
 

 

 

Wir sind eine führende Rechtsanwaltskanzlei, die in allen Bereichen des Wirtschaftsrechts tätig ist. Mit unserem 

Büro in Brüssel und als Teil der bpv Legal-Allianz mit Partnerkanzleien in Tschechien, der Slowakei, Ungarn 

und Rumänien verfügt bpv Hügel über eine besonders internationale Ausrichtung. Für unsere nationalen und 

internationalen Mandanten betreuen wir komplexe und anspruchsvolle Fälle vor allem in Österreich, CEE und 

Brüssel. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab Ende September auf 20 Stunden Basis eine/n 

Abendempfangsmitarbeiter/in 

(Mo-Fr 15.00 bis 19.00 Uhr) 

 

JOBPROFIL 

• Betreuung unseres Empfangs einschließlich des Telefonmanagements  

• Betreuung der Konferenzräume (inkl. Bewirtung von Mandanten) 

• allgemeine Unterstützung des Tages-Empfangsteams 

• Mithilfe bei Veranstaltungen  

• projektbezogene Assistenztätigkeiten für unsere Juristen 

• Korrespondenz in Deutsch und Englisch 

• Ausgangspost  

 

DICH ZEICHNET AUS 

• Organisationstalent und sichere MS-Office-Kenntnisse 

• Du bist freundlich, engagiert und teamfähig 

• Verantwortungsbewusstsein und Verlässlichkeit 

• ein gepflegtes Äußeres und ausgezeichnete Umgangsformen 

• ausgezeichnete Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• einschlägige Erfahrung im Assistenz- bzw. Empfangsbereich von Vorteil 

 

WIR BIETEN 

• langfristiges Dienstverhältnis 

• verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeiten in einer kollegialen und offenen 

Arbeitsatmosphäre  

• ein hochmotiviertes Team sowie ein ausgezeichnetes Betriebsklima 

• moderne Büroräumlichkeiten 

• zentrale Lage und hervorragende Anbindung mit öffentlichen Verkehrsmitteln,  

 

 
Für die beschriebene Tätigkeit bieten wir bei Erfüllung der Qualifikationen ein über dem Kollektivvertrag liegen-

des monatliches Bruttogehalt ab EUR 2.500,00 (auf Basis 40h/Woche), wobei je nach Erfahrung die Bereitschaft 

zur Überzahlung besteht.  

Wir freuen uns über Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (inkl. Motivationsschreiben und 

Zeugnissen) an:  

bpv Hügel Rechtsanwälte GmbH  

zH Jenny Gauß jenny.gauss@bpv-huegel.com  

t: +43 1 26050-0 | www.bpv-huegel.com 

mailto:jenny.gauss@bpv-huegel.com

