
 

Chiesi Pharmaceuticals GmbH ist ein Tochterunternehmen des international 

erfolgreichen Privatunternehmens Chiesi Farmaceutici S.p.A. mit Sitz in Italien, das 

konsequent in Forschung und Entwicklung investiert. Innovative wie auch bewährte 

Arzneimittel, ein kompetentes, verantwortungsbewusstes Team sowie ein 

ausgezeichnetes Betriebsklima sind die Eckpfeiler unseres Erfolges. 

 

 

Für unser Team in Wien (1. Bezirk) suchen wir ab sofort eine/n    

 

 

Office Assistant – Rezeption (m/w) 
Teilzeit, befristet (Karenzvertretung) 

 
 

Ihr Aufgabengebiet umfasst schwerpunktmäßig folgende Tätigkeiten: 

 
 Professioneller und herzlicher Empfang sowie Betreuung von Gästen und 

Geschäftspartnern 

 Annahme und Weiterleitung von Telefonaten  

 Reiseorganisation und -buchung 

 Büroorganisation (Bestellung von Büromaterialien, Betreuung der Meetingräume, 

Unterstützung im Facility Management) 

 Organisation von Meetings (Raumbuchung, Catering…) 

 Bearbeitung des Posteingangs 

 Proaktive Unterstützung bei organisatorischen und administrativen Tätigkeiten 

 Arbeitszeiten: Mo – Do: 12:00 - 17:00 Uhr, Fr: 10:00 – 15:00 Uhr 

 

Ihr Profil: 

 
 Betriebswirtschaftliche Ausbildung (HAK, HBLA o.ä.) 

 Mehrjährige Berufserfahrung im Assistenz- oder Empfangsbereich   

 Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Excel, Power Point) 

 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 Selbständige Arbeitsweise und „Hands on“-Mentalität 

 Gepflegtes und selbstbewusstes Auftreten sowie ausgezeichnete 

Kommunikationsfähigkeiten 

 Hohe Zuverlässigkeit und Serviceorientierung 

 

 

Neben attraktiven Sozialleistungen, einer offenen und kollegialen Unternehmenskultur 

sowie einem motivierten Team bieten wir ein Bruttojahresgehalt ab 26.000 EUR 

(Vollzeit). Eine von Qualifikation und Berufserfahrung abhängige Überzahlung ist 

möglich.   

 

Wenn Sie ein einsatzfreudiger Teamplayer sind und gerne in einem dynamischen 

Umfeld mitarbeiten möchten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail unter 

career.at@chiesi.com 

 

 

Erfahren Sie mehr über Chiesi Pharmaceuticals GmbH! 

www.chiesi.at 
www.chiesi-cee.com          
 

                                                                                 

 


