
hba Rechtsanwälte GmbH hba.atWien  Graz   Klagenfurt   Eisenstadt   Zürich

Wien	

Wenn du ein:e Teamplayer:in bist und gemeinsam vieles 
erreichen möchtest, bewirb dich:

hba Rechtsanwälte GmbH
zH.  Frau Sandra Hammer
Email: s.hammer@hba.at 

www.hba.at/karriere

Für unseren Standort in Wien suchen wir ab Juni 2025 eine:n Mitarbeiter:in am Welcome Desk für 
17 Stunden pro Woche.

Werde Teil
unseres Teams.

	 Mitarbeit in einem ambitionierten, dynamischen 
	 und motivierten Team 
	 Social Benefits (Firmenevents, Betriebsausflüge etc.)
	 Modern eingerichtetes, klimatisiertes Büro 

	 in Innenstadtlage 
	 Das Einstiegsgehalt beträgt (für 17 Wochenstunden)
	 € 800,00 brutto, 14x jährlich mit Bereitschaft 	 	 	
	 zur Überbezahlung je nach Berufserfahrung und 	 	
	 Qualifikationen

Gemeinsam 
erfolgreich.

Das bringst du mit: 

  Gepflegtes Auftreten & ausgezeichnete 
      Umgangsformen
  Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse setzen wir voraus
  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

Deine Aufgaben bei uns:

  Erste hilfsbereite Anlaufstelle für Klient:innen bei
      Terminen
  Entgegennahme von Telefonanrufen und interner

      Vermittlung
  Administrative Tätigkeiten
  Tätigkeiten im Facility Bereich

Was wir bieten:

Mitarbeiter:in am Welcome Desk


