
 

 

 

 
 

Empfangsmitarbeiter:in (m/w/d) 
(Teilzeit: montags bis mittwochs Nachmittag) 

 
Wir suchen derzeit nach einer Unterstützung für unser tolles Empfangsteam von Montag bis Mittwoch, 
jeweils 14 Uhr bis 18 Uhr. Selbstverständlich sind auch Quereinsteiger:innen herzlich willkommen! 
 

Das macht Sie aus 

 Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, insbesondere einwandfreie Rechtschreibung 
 Organisationstalent 
 Sehr gute Umgangsformen, professionelles Auftreten 
 Rechtsanwaltskanzlei-Erfahrung und Advokat-Kenntnisse von Vorteil 
 Englischkenntnisse von Vorteil 

 

 Aufgabengebiet 

 Telefondienst 
 Empfang und Bewirtung unserer Gäste 
 Bearbeitung und Verteilung der Post sowie der allgemeinen Anfragen 
 Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten, Behörden und Ämtern 
 Koordination und Organisation von Terminen 
 Generelle administrative Unterstützung 

 

Was wir bieten 

 Intensive Einschulung in Ihre Tätigkeiten, um uns auf Sie als Teammitglied verlassen zu können und 
damit Sie langfristig ein Teil unseres Teams bleiben 

 Krisensicherer Arbeitsplatz 
 Flexible Urlaubsplanung 
 Entfaltungs- und Entwicklungsmöglichkeiten (zB BU-Kurs, diverse Seminare; natürlich auf freiwilliger 

Basis) 
 Ein hochprofessionelles, familiäres Team 
 Zahlreiche Benefits, wie Bio-Obst von Lebensmittelrettern, wöchentlich gemeinsame Mittagessen für 

einen guten Zweck, monatliche Massagen in unserer Kanzlei, Sportkurse/Eintritte in renommierte 
Fitness Clubs, gemeinsame Ausflüge und vieles mehr 

 Bei entsprechender Qualifikation und Erfahrung bieten wir ein Gehalt ab EUR 1.800,00 brutto/Monat 
auf Basis Vollzeit (zur Anwendung kommender Kollektivvertrag für Angestellte in 
Rechtsanwaltskanzleien Wien). 
Eine Überzahlung ist selbstverständlich je nach Erfahrung und Qualifikation möglich. 
 

 

 



 

Kontakt 

Wir freuen uns ganz besonders auf Ihre Kontaktaufnahme, gerne auch via Email bzw. telefonisch, falls Sie 
Fragen zur Stellenausschreibung haben. 

Machen Sie sich zudem einen eigenen Eindruck von der Kanzlei und unserem Team und besuchen Sie 
unsere Homepage! 

 
Lisa Stadlmayer BLS Rechtsanwälte GmbH 
Tel.: 01 512 14 27 Kärntner Straße 10 
welcome@bls4law.com 1010 Wien 


