
 
Mexico, le 23 mars 2022 

 
 

Appel à candidatures  
 

Le Consulat général de France à Mexico recrute : 
 

Un/une assistant(e) au Service des visas à temps complet à compter du 1er juin 2022 
 
Sous l’autorité du Consul général et du Chef de chancellerie, au sein de l’équipe du Consulat Général 
composée de 14 agents, l’assistant(e) du Service des visas est chargé(e) sous la responsabilité de la cheffe 
du Service des visas, des tâches principales suivantes : 
 

- Recevoir les dossiers de demandes visas (vérification des pièces du dossier, prises d’empreintes, 
entretien avec le demandeur)  

- Gérer les encaissements des demandes de visa 
- Saisir les dossiers informatiquement   
- Imprimer les vignettes de visa 
- Traiter les demandes d’information par téléphone ou message électronique 
- Archiver les dossiers 

 
Compétences et qualités requises : 
 

- Maîtrise des techniques d’accueil (réception du public, réponse téléphonique, gestion de situations 
tendues) 

- Qualité rédactionnelle 
- Connaissances linguistiques : français, espagnol, anglais 
- Pratique courante des outils informatiques (Word, Excel, Outlook) 
- Strict suivi des instructions et aptitude à rendre compte ; 
- Sens de l’organisation et de la méthode ; 
- Aptitude au travail en équipe ; 
- Rigueur dans l’application de la règlementation ; 
- Discrétion professionnelle et respect de la confidentialité ; 
- Polyvalence et aptitude au changement. 

 
Conditions : 
 

- Poste à pourvoir au 1er juin 2022 
- Visa de travail indispensable (pour les candidats qui n’ont pas la nationalité mexicaine) 
- Contrat de droit local régi par la Ley Federal del Trabajo ; 

      -     Salaire brut mensuel : 28 244 pesos MXN 
      -  Versement du 13ème mois et de la prime vacances 
      -    Congés : 25 jours ouvrables par an 
      -  Horaires : 39h/semaine 
 
Dossier de candidature (seules les personnes convoquées pour un entretien seront contactées) :  
 

- Envoyer une lettre de motivation rédigée en français accompagnée d’un CV et d’une copie du visa 
de travail à Consulat Général de France, Lafontaine 32, en précisant sur l’enveloppe 
« Recrutement Visa » ou directement par courriel à eric.nadal@diplomatie.gouv.fr 

 
- Date limite de réception des candidatures : 31 mars 2022 
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