
Held Berdnik Astner & Partner
Rechtsanwälte GmbH

hba.atGraz   Wien   Klagenfurt   Eisenstadt   Zürich

MitarbeiterIn am Welcome Desk 
10 - 15 Stunden pro Woche

Graz

Deine Aufgaben bei hba:
Als erste hilfsbereite Anlaufstelle bist Du Stimme und Ge-
sicht am Welcome Desk und kümmerst dich um  
Klienten bei Terminen. Du empfängst sie mit einem  
Lächeln und pflegst unsere Konferenzräume. Du nimmst 
Telefonanrufe entgegen und vermittelst diese an die 
richtige Stelle weiter. Darüber hinaus liegt die Erledigung 
verschiedener administrativer Tätigkeiten in  
Deiner Verantwortung. 

Dein Profil:
•	 Gepflegtes Auftreten & ausgezeichnete  

Umgangsformen
•	 Genauigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Engagement 

und Verlässlichkeit runden Dein Profil ab
•	 Du bringst Freude im Umgang mit Menschen mit, 

bist teamfähig, arbeitest strukturiert & hast stets den 
Überblick.

•	 Sehr gute EDV-Kenntnisse setzten wir voraus

hba beschäftigt derzeit über 80 MitarbeiterInnen in Graz, Wien, Klagenfurt und Eisenstadt. 
Werde auch Du ein Teil von unserem erfolgreichen Team in Graz. 

Wir suchen...
Know-wow!

Jetzt bewerben!
Neben einem abwechslungsreichen Aufgabengebiet und 
der Möglichkeit, Teil eines dynamischen Teams zu sein, 
bieten wir Dir eine wertschätzende Unternehmenskultur, ein 
modernes Arbeitsumfeld sowie viele Social Benefits. 
Dein Einstiegsgehalt beträgt € 500,00 (für 10h) brutto, je  
nach Qualifikation und Berufserfahrung ist eine  
Überbezahlung möglich. 

Wenn sich Deine Erwartungen mit unseren decken, freuen 
wir uns auf Deine Bewerbung an:

Held Berdnik Astner & Partner
Rechtsanwälte GmbH
z.H. Frau Katica Maricic
karriere@hba.at
www.hba.at

ja

Gemeinsam 
erfolgreich.

Check.ja follow us on


