
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Berufserfahrung 
 

 

Agency Manager, Goldbach Media AG 
August 2023 – jetzt 

- Verantwortung für die Entwicklung und Umsetzung von Kampagnen 
- Projektplanung und -strategie  
- Kampagnenmanagement  
- Kontaktpflege mit Agenturen  

 

Office Manager, Amt für Wirtschaft und Arbeit, Kanton Zürich 
November 2020 - Dezember 2022 / Zürich 
 
- Koordination Dienstplan 
- Terminkoordination für Beratungsgespräche und Informationsveranstaltungen 
- Führen des Bewerbungsbüros;  

Erstellen und Gestalten von Lebensläufen und Bewerbungsschreiben 
- Stellvertretung bei Abwesenheit von Personalberatenden;  

 Durchführung von Beratungs- und Kontrollgesprächen  
- Persönlicher und telefonischer Kundendienst; Erteilen von allgemeinen Auskünften 
- Mitarbeit in den Projektgruppen Finance, Umfragen bei Stellensuchenden und 

Digitalisierung im Supportbereich  
- Informatik-User-Support 
- Ausbildung von Lernenden 
 

 

Temporary Administrative Assistant, TracoPower  
Juni 2020 - Juli 2020 / Baar 
 
- Assistenz Logistikleiter; Bearbeitungen von Retouren, Handelsrechnungen, Inventuren 

 

Guest Service Agent, Hirslanden 
Oktober 2019 - Dezember 2019 / Zürich 
 
- Ärzte, Patienten und Besucher an der Rezeption bedienen 
- Entgegennahme, Bearbeitung und Weiterleitung von Eintrittsformularen der Patienten 
- Mail- und Telefonanfragen beantworten 
 
International Flight Attendant, Swiss International Air Lines 
Januar 2019 - September 2019 / Zürich 
 
 

Marketingassistentin, Opernhaus Zürich 
August 2017 - August 2018 / Zürich 
 
- Unterstützung bei «Freunde der Oper» & «Freunde des Balletts» 
- Versand von Publikationen, Ablage, Bearbeitung der eingehenden Emails, Post- und  
 Botengänge 
- Mithilfe bei der Organisation und Durchführung Opernball Zürich 

 

 

 

Geburtstag 
12.03.1997 

 

Geburtsort 
Affoltern am Albis 

 

Zivilstand 
ledig 

 

Führerschein 
B 

 

Nationalität 
Schweiz 

 

LinkedIn 
LinkedIn 

 
 

Sprachen 
Deutsch 

Englisch  

Albanisch  

Französisch 

Arteida Radi 



 
 
 
 
 
 

Kauffrau EFZ, Opernhaus Zürich 
August 2014 - August 2017 / Zürich 

 Hard Skills

Ausbildung 
 

CAS Innovative & New Leadership, Kalaidos Fachhochschule Schweiz 

Oktober 2022 - Heute / Zürich 
 
 

Personalassistentin, NBW Betriebswirtschaftliche Weiterbildung 

2021 - 2022 / Zürich 
 

Human Resources Swiss Exams HRSE 
 
 

Kauffrau EFZ, KV Business School 

2014 - 2017 / Zürich 

Kommunikation 
Team Management  

Project Management  

Change Management  

Coaching 

 
Soft Skills 

Ehrgeiz  
Flexibilität  
Koordination  
Kreativität 
Rasche Auffassungsgabe 
Teamplayer 
 
Hobby 

Kunst 
Kochen 

Kurse Gartenarbeit 
Web Design 

 
 

Canva, Shopify, Wix & WordPress 

2022 -2023 

 

Berufsbildner, Berufsbildner.ch 

2022 
 
 

 
 

Referenzen 

Auf Anfrage verfügbar 


