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Asistente de gestion administrativa en la Embajada de Suiza en México

Lugar / Nivel de empleo: Ciudad de México 100%

Su trabajo como asistente de gestion administrativa en la Embajada de Suiza en México cumple una
importante funcion siendo el primer contacto entre la Embajada y sus socios y apoyando el servicio consular.
En este puesto polifacético y de gran responsabilidad desempefiara tareas organizativas y administrativas.

Sus tareas principales: Sus competencias:
o Atender a los clientes en la recepcion y por e Formacion profesional completa
teléfono e Varios afios de experiencia como asistente
e Llevar los contactos con la administracion del e Muy buenos conocimientos de un idioma oficial de
edificio Suiza, espanol e inglés
e Organizar la correspondencia externa y los e Buenos conocimientos informaticos (MS Office)
circuitos de comunicacion interna e Buenas habilitades de organizacion y comunicacién
e Gestionar el archivo e Habilidades sociales y capacidad para trabajar en
e Mantener las bases de datos equipo
e Brindar apoyo en seguridad y logistica
e Apoyar la cancilleria
e  Sustituir la/el asistente del Embajador

Condiciones de contratacion:
e Contrato indefinido a tiempo completo, regido por la ley mexicana
e Sueldo competitivo y condiciones de trabajo atractivas

¢Le interesa este puesto polifacético?
Envie su candidatura completa (carta de motivacién, CV, certificados de trabajo, diplomas y calificaciones)
antes del 09 de marzo 2025 por correo electronico a: mexicocity.bewerbung@eda.admin.ch.

Fecha de inicio: 1 de abril de 2025

Contacto:
Para mas informacion, péngase en contacto con el Cénsul de la Embajada de Suiza en México, Sr. Frank Nyffeler,
e-mail: frank.nyffeler@eda.admin.ch.

Informacion sobre el empleador:

La Embajada, como representacion oficial de Suiza, abarca con sus actividades todos los temas de las relaciones
diplomaticas entre ambos gobiernos. La Embajada representa los intereses de Suiza en los sectores de la politica,
economia, finanzas, ordenamiento juridico, ciencia, educacion y cultura. Ademas, la Embajada ofrece varios servicios
consulares y cuida de la colonia suiza.

Para mayor informacion acerca de la Embajada de Suiza, por favor consulte: www.eda.admin.ch/mexico




