
Events Operation Coordinator
Ubicación: CDMX 

Modalidad: híbrido

Tipo de Empleo: Full-Time:

Eres el que siempre organiza las fiestas de tus amigos y familia? Te estamos buscando!

El Coordinador de Operaciones de Eventos es responsable de la planificación, ejecución y 
supervisión de todos los aspectos operativos de los eventos organizados en AMVO. Esto 
incluye la coordinación de logística, la gestión de proveedores, la configuración del lugar, 
y asegurar que todos los eventos se ejecuten sin problemas, a tiempo y dentro del 
presupuesto. Buscamos una persona que solucione de problemas, con alta proactividad y 
que le gane a Marie Kondo en organizar y controlar.

La misión:

1.Planificar y ejecutar todos los aspectos operativos de los eventos, desde la concepción 
hasta la realización.

2.Coordinar con otros departamentos para asegurar que todas las necesidades del evento 
se cumplan eficientemente.

3.Administrar relaciones con proveedores, incluyendo la negociación de contratos y la 
supervisión de servicios prestados.

4.Supervisar la configuración del lugar, asegurando que todos los aspectos técnicos y 
logísticos se manejen adecuadamente.

5.Monitorear eventos en tiempo real para resolver problemas operativos inmediatamente.

6.Gestionar el presupuesto del evento, incluyendo la preparación de informes financieros 
post-evento.

7.Asegurar el cumplimiento de todas las regulaciones de seguridad y salud, incluyendo 
permisos y licencias necesarias para el evento.

8.Colaborar con el equipo de marketing y comunicaciones para promocionar eventos y 
asegurar la participación del público objetivo.

9.Recopilar y analizar comentarios de los participantes y proveedores para mejorar 
eventos futuros.

Tus actividades:

Actualizar el archivo de estadísticas de todos los eventos del año



Requisitos:

Por favor envía tu CV a: giuliana@amvo.org.mx 

 Incluye el asunto "Events Operations Coordinator".

Crear links de Zoom para todos los webinars o eventos virtuales
Generar los invites para los participantes de eventos virtuales y presenciales
Actualizar el calendario de eventos (Google)
Revisar presentaciones y contenidos por compartir (emails, presentaciones, etc)
Ofrecer los patrocinios de eventos a leads
Ayudar en la elección de speakers para los eventos
Limpiar y subir bases de datos de eventos a Hubspot
Para los webinars hay que presentar la cortinilla de entrada y dar la introducción en algunos 
eventos si se requiere
Siempre buscar mejoras para la organización y desempeño de los eventos
Trabajar en conjunto con el área de Customer Success para empresas interesadas en 
participar como speakers y también para la detección de participantes que no han renovado 
su membresía AMVO
Creación y envío de las guías
Revisar el sitio del evento e informar de errores al equipo de producción
Revisar el contenido gráfico antes de compartirlo con producción
Agendar reuniones de preparación de cada panel
Asistir con los proveedores del streaming el día del evento, para asegurarse que todos los 
speakers se conecten correctamente a sus paneles y se realice su panel sin problemas 
(revisar con producción y los speakers que el audio, video y presentación funcionan 
correctamente)
Realizar el scouting de los posibles venues para un evento
El día del evento apoyar con el acomodo y distribución (normalmente para eventos muy 
pequeños), apoyar con el registro de asistentes y estar al pendiente de lo que necesiten los 
invitados.

Licenciatura
Mínimo de 2 años de experiencia en la coordinación / operación de eventos

mailto:giuliana@amvo.org.mx

