
 

FRONT OFFICE MITARBEITER (m/w) 

(Vollzeit) 

mit Schwerpunkt Buchhaltung 

DAS ERWARTET SIE: 

 Office Management inkl. aller anfallenden administrativen Tätigkeiten und  

Sekretariatsarbeiten 

 Mitarbeit in der laufenden Buchhaltung 

 Vorbereitung und Verwaltung von Verträgen 

 Vorbereitung, Verwaltung und Auszahlung von Honoraren 

 Mitwirkung beim Gebäudemanagement in Zusammenarbeit mit der Hausverwaltung; 

Kontakt zu Behörden und Unternehmen 

 Gäste- und Besucherempfang 

DAS BRINGEN SIE MIT: 

 Abgeschlossene facheinschlägige Berufsausbildung 

 Mehrjährige Berufserfahrung im Front Office Bereich 

 Erfahrung im Gäste- und Besucherempfang 

 Erfahrung in der Gästebetreuung sowie in der Handhabung von Gästewünschen 

 Buchhaltungskenntnisse 

 Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office) 

 Polnisch- und Deutschkenntnisse auf muttersprachlichem Niveau in Wort und Schrift 

 Selbstständige, organisierte und genaue Arbeitsweise 

 Hohes Maß an Service- und Dienstleistungsorientierung 

 Professioneller, freundlicher Gästekontakt 

 Kontaktfreudiges, offenes Auftreten 

 Organisationstalent 

 Teamfähigkeit 

DAS BIETEN WIR IHNEN: 

 Spannendes Arbeitsumfeld in einer erfolgreichen Institution 

 Interessanter und vielfältiger Tätigkeitsbereich 

 Möglichkeit der Teilnahme an Vorträgen hochrangiger Wissenschaftler und an 

Kulturevents 

 Geregelte Arbeitszeiten 

 Attraktive Verdienstmöglichkeiten: Je nach Erfahrung und Qualifikation ist ein 

monatliches Gehalt ab EUR 1830.09 brutto (auf Vollzeitbasis). Wenn wir Ihr Interesse 

wecken konnten, senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Unterlagen an 

kosciuszko@viennapan.org bis 26.11.2018 r. 

Die Polnische Akademie der Wissenschaften – 

Wissenschaftliches Zentrum in Wien  

sucht  

eine/n Mitarbeiter/in im Front Office Bereich 

mailto:kosciuszko@viennapan.org


Datenschutzrechtlicher Hinweis: Wir verarbeiten persönliche Daten gemäß den Gesetzen zum Datenschutz und zur 
Datensicherheit, insbesondere nach dem DSG (2018) und der DSGVO. Ihre personenbezogenen Daten werden 
ausschließlich zum Zweck des Auswahlprozesses verarbeitet.  

 


