
Schönherr ist eine führende europäische Full-Service-Rechtsanwaltskanzlei mit starker Präsenz in Zentral- und
Osteuropa (CEE). Mit 16 Büros in 15 Ländern vereint Schönherr Internationalität mit starker lokaler
Marktkenntnis. Diese Kombination macht Schönherr zu einem verlässlichen Partner für globale und regionale
Mandanten, die maßgeschneiderte, grenzüberschreitende Lösungen suchen – auf dem höchsten internationalen
Standard, mit Marktwissen, Legal Technology und Innovation.

 

Wir suchen ab sofort auf Teilzeitbasis (20-30h/Woche) eine:n

Empfangsmitarbeiter:in - Receptionist (m|f|x)
Das erwartet dich

Vorbereitung, Verwaltung und Koordination der Besprechungsräume;
Empfang und Betreuung unserer Mandant:innen (Getränke, Speisen, Kaffeeservice);
Unterstützung bei Veranstaltungen;
Organisation von Catering;
Telefonvermittlung und administrative Tätigkeiten.

Das zeichnet dich aus

idealerweise Erfahrung im Bereich Empfang/Rezeption;
eine mehrjährige Erfahrung im Servicebereich ist von Vorteil;
sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse, sowie MS-Office-Kenntnisse;
freundliches und professionelles Auftreten;
Teamfähigkeit, Belastbarkeit und Flexibilität.

Das bieten wir dir

flexible Arbeitszeitgestaltung;
arbeiten in einer internationalen Atmosphäre mit abwechslungsreichen, eigenverantwortlichen
Tätigkeiten;
ein Office im Zentrum von Wien mit toller öffentlicher Anbindung;
eine:n Buddy und Welcome Days um anzukommen;
ein hauseigenes Fitnesscenter mit Fitnesskursen vor Ort;
hervorragende persönliche und fachliche Weiterbildungsmöglichkeiten;
Firmenfeiern und gemeinsame Aktivitäten;
krisensicheres Arbeitsumfeld;
ein Monatsbruttogehalt von mindestens EUR 2.400,00,- (Basis Vollzeit) mit der Bereitschaft zur
Überzahlung bei entsprechender Erfahrung und Qualifikation.



Werden Sie Teil unseres erfolgreichen Teams und bewerben Sie sich online über unser Bewerbungssystem (CV,
Anschreiben, Zeugnisse). Für Rückfragen stehen wir Ihnen unter +43 1 5343 750429 gerne zur Verfügung.

apply online

Weiterführende Informationen zu Schönherr finden Sie auf unserer Website www.schoenherr.eu.

https://schoenherr.onlyfy.jobs/application/apply/q69ilbtcnop7jo8h47dcmpap7vjns0b
https://www.schoenherr.eu

