
 

 

 Chemin de Pallin 39 - 1009 Pully /VD   +41 79 219 26 02 -  annemarie@ik.me 
02.02.1963 - Originaire de Mendrisio /TI                              Permis de conduire et véhicule  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

   

 

   

Annemarie FUSCHETTO  

Assistante de direction 

Bilingue FR / IT 

          

Expériences 
professionnelles 

 

Expérience de 18 ans : Assistante administrative  

Bâtiment et construction 
 

Monti Ruben SA, Lausanne (2017 à 2021) 

Max Hagner SA, Lausanne (2014-2016) 

AZ Ingénieurs SA, Lausanne (2011-2013) 

Max Hagner SA, Lausanne (2006-2011) 

Sani-Dep SA, Lausanne (2000-2002) 

 

Expérience de 8 ans :  Gestionnaire d’assurance 
 

Supra Caisse maladie, Lausanne (1992-1998) 
La Suisse Assurances, Lausanne (1990-1992) 

 

Expérience de 12 ans :  Secrétaire 
 

Diverses missions à Lausanne (1988-2000) 
 

 
MS Office - SharePointDesigner - WordPress 

 Base de données : Access - File Maker 
 Comptabilité : WinBiz et Crésus 
 Logiciel pour entreprises de construction : BauBit Pro 
 Bureautique : Trello – Planner – Teams / Zoom 
 

 

Création de sites internet et de plusieurs blogs  fuschetto.ch et 
https://timeforbreak.wordpress.com/ 
Ecriture de chroniques, informatique, création de vitrines miniatures 
 
CFC Employée de commerce, 1982 au Tessin 

 
Informatique  

/ annemarie-  
   fuschetto 
 

Loisirs 

Formation 

Dotée d’un esprit d’analyse, proactive et flexible, je sais faire preuve de 
respect à l’égard des autres. Persévérante, fiable, rapide et très à l’aise 
en informatique, tels sont mes principaux points forts. 

Compétences 
professionnelles 

 

¬ Saisie de rapports, devis, soumissions et factures 

¬ Sauvegarder et archiver les documents et les dossiers 

¬ Codifier, contrôler et passer les écritures comptables (caisse, poste, banque,  

factures fournisseurs) 

¬ Calculer et verser les salaires et les charges sociales 
¬ Contacts avec les assurés et les preneurs d’assurance 

¬ Correspondance sur la base de lettres-type et suivi des dossiers 

¬ Gestion d’un cercle d’assurés  

¬ Prise en charge de toute la partie administrative 

¬ Organiser, planifier et tenir l'agenda 

¬ Assurer l’accueil physique et téléphonique des clients ou des visiteurs 

http://www.fuschetto.ch/
https://timeforbreak.wordpress.com/
https://www.linkedin.com/in/annemarie-fuschetto/
https://www.linkedin.com/in/annemarie-fuschetto/

