
hba Rechtsanwälte GmbH hba.atWien   Graz   Klagenfurt   Eisenstadt   Zürich

Welcome Desk 
10 - 15 Stunden pro Woche

Graz

Erste hilfsbereite Anlaufstelle für Klienten bei Terminen
Stimme und Gesicht am Welcome Desk 
Entgegennahme von Telefonanrufen und Vermittlung an 
die richtige Stelle 
Administrative Tätigkeiten

Gepfl egtes Auftreten & ausgezeichnete Umgangsformen

Genauigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Engagement 

und Verlässlichkeit

Freude im Umgang mit Menschen 

Teamfähigkeit

Strukturiertes Arbeiten 

Sehr gute EDV-Kenntnisse

hba beschäftigt derzeit über 100 Mitarbeiter:innen in Graz, Wien, Klagenfurt und Eisenstadt. 
Werde auch Du ein Teil von unserem erfolgreichen Team in Graz. 

Was wir bieten:

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

hba Rechtsanwälte GmbH
z.H. Frau Katica Maricic
karriere@hba.at
www.hba.at

ja

Gemeinsam 
erfolgreich.

Check.ja follow us on

Werde Teil
unseres Teams.

Check.

Was du mitbringst:

Deine Aufgaben bei uns:

 Mitarbeit in einem ambitionierten, dynamischen 
 und motivierten Team 

 Social Benefi ts (Firmenevents, Fitnessraum etc.)
 Wöchentlich frisches Obst und Gemüse
 Modern eingerichtetes, klimatisiertes Büro 

 in Innenstadtlage 
 Das Einstiegsgehalt beträgt € 500 (10h) brutto 

 14x jährlich mit Bereitschaft zur Überbezahlung
 je nach Berufserfahrung und Qualifi kationen.


