
Détail de l'offre : Personnel consulaire visas - vacataire à plein temps

Partenaire Consulat Général de France à Buenos Aires
Adresse Basavilbaso 1253

Code postal C1006AAA
Ville Ciudad de Buenos Aires

Référence 21D1633447843
Titre Personnel consulaire visas - vacataire à plein temps

Description du poste DEFINITION DES TACHES
- Accueil des demandeurs de visa et réception des dossiers ;
- Contrôle des dossiers dans le cadre des instructions ;
- Renseignement des usagers par mail ;
- Archivage des dossiers
- Aider à la production de statistiques.

Type de contrat Autre
Métier Administration / juridique

Localisation Basavilvaso 1253, Ciudad de Buenos Aires (Argentina)
Pays Argentine

Profil recherché ENVIRONNEMENT ET CONTRAINTES DU POSTE
- Sens de l’accueil du public et qualités d’écoute ;
- Prise de recul indispensable pour l’analyse des dossiers ;
- Savoir tenir compte des situations personnelles particulières sans perdre de
vue le cadre réglementaire ;
- Confidentialité des informations traitées ;
- Gérer le stress en période de surcharge de travail ;
COMPETENCES DEMANDEES
- Connaissances juridiques de base;
- Maîtrise de l’ensemble des outils bureautiques;
- Sens de la hiérarchie ;
- Parfaite maîtrise de l’espagnol et du français, tant à l’oral qu’à l’écrit ;
- Qualités rédactionnelles ;
- Expérience dans l’administration française (facultatif) ;
QUALITES PERSONNELLES
- Sens du service public et courtoisie ;
- Honnêteté et discrétion ;
- Rigueur et sens de l’organisation ;
- Patience et écoute ;
- Efficacité et esprit d’initiative ;

Expérience Débutant (-3 ans)
Secteur Administration

Disponibilité 2 mois
Langues Espagnol

Français

https://www.francealumni.fr/

