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 Alexandra Siegenthaler  

 PROJEKTMITARBEITERIN | ASSISTENZ GL UND VR     

   
 

 

  

   
 Master of Arts in Secondary Education  

 
 

Ausbildung 
2006 – 2011 Pädagogische Hochschule in Zürich Sekundarstufe I 

Master of Arts in Education 
  

2000 – 2005 Abiturabschluss an der deutschen Schule (Goethe Schule), Buenos Aires, Argentinien 
  

 
Spezielle Erfahrung 

 • Sitzungs- und Terminkoordination 
• Projektmanagement 
• Bauherrenvertretung 
• Qualitätsmanagement 
• Führen des Projektoffice 
• Sitzungswesen 
• Kostencontrolling 
• Bewirtschaften von Projektdatenräumen 
• Verfassen von Projekthandbüchern, Dokumentationen, Gesamtübersichten 
• Verfassen von Entscheidungsgrundlagen für Steuerungsausschüsse 

  

 
Berufliche Tätigkeiten 

seit August 2014 Assistenz der Geschäftsleitung | Projektmitarbeiterin, Kontur Projektmanagement AG, Bern 

• Sekretärin des Verwaltungsrats der Kontur Projektmanagement AG 
• Assistentin der Geschäftsleitung  
• Stv. Projektleitung Zukunft Bahnhof Bern 
• Projektmitarbeiterin Gesamtprojektleitung Wankdorf City  
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• Projektmitarbeiterin Bauherrenvertretung Dienstleistungsgebäude „Majowa“  
• Projektmitarbeiterin Bauherrenvertretung Dienstleistungsgebäude „Twist Again“  
• Qualitätssicherung Controlling Haus Zölly, City West Zürich 
 

2012 – 2014 Emch+Berger AG Gesamtplanung Hochbau, Bern 

• Sekretärin des Verwaltungsrats der Kontur Projektmanagement AG 
• Organisation von Kundenanlässen 
• Verfassen von Offerten, Terminkoordination, allgemeine Korrespondenzarbeiten 
• Gesamtvorhaben „Zukunft Bahnhof Bern“ Teilprojektleitung Gesamtkoordination  
• Projektassistenz Gesamtprojektleitung Burgergemeinde Bern – Burgerspittel  
• Projektassistenz Gesamtprojektleitung Alterszentrum Saanen AG  
• Projektassistenz Gesamtprojektleitung Alters- und Pflegezentrum Zollikofen 

2005 – 2012 Diverse Anstellungen während des Studiums 

• Praktikum bei der Firma Expan Argentina in Buenos Aires in den Bereichen Verkauf, Marke-
ting und Kundenbetreuung. 

• Diverse Stellvertretungen als Oberstufenlehrperson im Raum Zürich und Bern 
• Pädagogische Begleitung eines Gewaltpräventionsprojektes bei euro26 und projektbezoge-

ner Unterricht an der BWZ Lyss  
• Leitung Schneebar Eggweid in Zweisimmen 
• Back Office und Assistenz der Geschäftsleitung bei Weissman Suisse AG  
• Snowboardlehrerin an der Ski- und Snowboardschule Zweisimmen 
• Aushilfe Verkauf bei Grand Optical, Bahnhofstrasse Zürich 

 
 

Sprachen 
 Deutsch (Muttersprache) 

Englisch (Proficiency) 
Spanisch (Fliessend in Wort und Schrift) 
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