
 

                          Embajada de Suiza en México 

  

 

 

 

 Asistente de gestión administrativa en la Embajada de Suiza en México  
 
 

 

 

 
Lugar / Nivel de empleo:  Ciudad de México 100% 

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

Sus tareas principales:  Sus competencias: 

 Atender a los clientes en la recepción y por 
teléfono  

 Llevar los contactos con la administración del 
edificio  

 Organizar la correspondencia externa y los 
circuitos de comunicación interna  

 Gestionar el archivo 
 Mantener las bases de datos  
 Brindar apoyo en seguridad y logística 
 Apoyar la cancillería 
 Sustituir la/el asistente del Embajador 

  Formación profesional completa 
 Varios años de experiencia como asistente 
 Muy buenos conocimientos de un idioma oficial de 

Suiza, español e inglés 
 Buenos conocimientos informáticos (MS Office) 
 Buenas habilitades de organización y comunicación 
 Habilidades sociales y capacidad para trabajar en 

equipo 

 

Condiciones de contratación: 

 Contrato indefinido a tiempo completo, regido por la ley mexicana 

 Sueldo competitivo y condiciones de trabajo atractivas 
 

¿Le interesa este puesto polifacético? 
Envíe su candidatura completa (carta de motivación, CV, certificados de trabajo, diplomas y calificaciones) 
antes del 09 de marzo 2025 por correo electrónico a: mexicocity.bewerbung@eda.admin.ch. 
 
Fecha de inicio: 1 de abril de 2025  
 
Contacto: 
Para más información, póngase en contacto con el Cónsul de la Embajada de Suiza en México, Sr. Frank Nyffeler, 
e-mail: frank.nyffeler@eda.admin.ch. 
 

 

Información sobre el empleador: 
La Embajada, como representación oficial de Suiza, abarca con sus actividades todos los temas de las relaciones 
diplomáticas entre ambos gobiernos. La Embajada representa los intereses de Suiza en los sectores de la política, 
economía, finanzas, ordenamiento jurídico, ciencia, educación y cultura. Además, la Embajada ofrece varios servicios 
consulares y cuida de la colonia suiza.  
Para mayor información acerca de la Embajada de Suiza, por favor consulte: www.eda.admin.ch/mexico  


