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Empfangsmitarbeiter:innen/Rezeptionist:innen 

Der Verein Frauenhäuser Steiermark sucht ab Mai 2024 (studentische) Mitarbeiter:innen für den 

Empfangsbereich im Frauenhaus Graz. 

 

Ihre Qualifikationen:    

• Matura 

• Fließende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Englisch-Kenntnisse, weitere 

Fremdsprachen von Vorteil 

• Sehr gute Rechtschreibkenntnisse 

• Generelle Affinität für Computeranwendungen 

• Routinierter Umgang mit MS Office-Programmen 

• Organisations- und Kommunikationstalent, Serviceorientiertheit und freundliches Auftreten 

• Ausgezeichnete Umgangsformen 

• Berufserfahrung an der Rezeption und Hotelkenntnisse von Vorteil 

 

Ihre Aufgaben:  

• Telefonverwaltung und Weitervermittlung 

• Schnittstellenarbeit und Zusammenarbeit im multiprofessionellen Team  

• Bedienung des Sicherheitssystems 

• Annahme und Verwaltung von hausinternen Prozessen 

• Allgemeine Bürotätigkeiten   

 

Eckpunkte:  

• 20 Wochenstunden 

• Mindestgehalt gemäß SWÖ-KV je nach Vordienstzeiten in der Verwendungsgruppe 6 

• Dienstort Graz 

• Dienstbeginn Juni 2024 

 

Erforderliche Unterlagen: 

Bitte senden Sie ein aussagekräftiges Anschreiben, sowie einen Lebenslauf an 

bewerbung@frauenhaeuser.at. Die Bewerbungsfrist ist der 15. Mai 2024.  
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