Recepcionista con Apoyo Administrativo

Ubicacion: Tacubaya, Miguel Hidalgo. Ciudad de México

Horario: lunes a viernes, 6:50 a 3:50

Descripcion del puesto

Christel House México busca una persona organizada, proactiva y con excelentes habilidades
de comunicacién y vocacién de servicio para ocupar el puesto de Recepcionista. Esta posicién
es clave para asegurar una atencion calida y eficiente a quienes visitan nuestras instalaciones,
asi como para ofrecer apoyo administrativo a la Subdireccién de Operaciones y Compras.

Responsabilidades principales

Recepciony atencion al publico: Ser el primer punto de contacto para las personas que visitan
Christel House México, brindando una atencién cordial y profesional.

Gestion de llamadas telefonicas: Manejo de sistemas telefénicos, incluido el conmutador,
para atender multiples lineasy gestionar llamadas de manera simultanea. Se requiere habilidad
para comunicarse con claridad y cortesia, garantizando la transmision eficiente de llamadas 'y
mensajes al destinatario

Organizaciéon multitarea: Habilidad para gestionar varias tareas simultaneamente sin perder
eficiencia.

Apoyo en la organizacion de eventos: Colaborar en la logistica y preparacién de eventos
internos y externos, coordinando con las areas correspondientes.

Coordinacion de agendas: Capacidad para programar y organizar citas, reuniones y eventos,
garantizando la disponibilidad de los participantes y los recursos necesarios para su correcta
ejecucion.

Tareas administrativas: Apoyar en actividades administrativas que demande la Subdireccion
de Operaciones y Compras, tales como la gestion de espacios, seguimiento a tramites internos
y externos, y elaboracion de reportes.

Requisitos y habilidades

Educacion: Carrera técnica o licenciatura en areas administrativas, comunicacion, o afines (Ej:
Administracioén, Relaciones Publicas, Comunicacién, Gestién de Empresas).

Experiencia: Al menos un afio o dos en roles similares, como recepcionista, asistente
administrativa o atencion a clientes.



Habilidades de comunicacidn: Habilidad para expresarse con claridad, tanto de forma oral
como escrita, y para escuchar activamente, asegurando una interaccion precisay comprensiva.

Manejo de herramientas tecnolédgicas: Familiaridad con Microsoft Office (Word, Excel,
Outlook), sistemas telefénicos, y software de gestién administrativa.

Atencion al detalle: Capacidad para asegurar que cada tarea administrativa sea realizada con
precision.

Gestion del tiempo: Habilidad para priorizar tareas y cumplir con plazos establecidos,
manteniendo la eficiencia en el trabajo diario.

Actitud proactiva: Habilidad para anticiparse a las necesidades del equipo y ofrecer soluciones
sin necesidad de supervision constante.

Empatia y trato amable: Facilidad para interactuar con personas de diferentes edades y
contextos, mostrando comprensiony cortesia.

Adaptabilidad y resolucion de problemas: Capacidad para enfrentar situaciones imprevistas
y encontrar soluciones efectivas.

Caracteristicas adicionales

e Excelente presentacion personaly habilidades interpersonales.

e Capacidad para trabajar bajo presion y adaptarse a entornos dinamicos.

e Actitud de servicio, disposicion para colaborar en equipo y apoyar en actividades
diversas.

Beneficios

e Oportunidad de desarrollo en una organizacion internacional comprometida con el
impacto social.

e Entorno laboralinclusivoy colaborativo.

e (Capacitacién continuay posibilidad de crecimiento dentro de la institucion.

Preguntas de filtrado:

e ;Cuantos anos de experiencia tienes como recepcionista? Abierta

e Indicatu nivel de manejo de paqueteria Office 365 (basico, intermedio, avanzado) Abierta
e ;De qué carrera te graduaste? Abierta

e ;Cuanto tiempo haces de tu casa a nuestras instalaciones? Abierta

e ,Cual es tu expectativa salarial? Abierta



