
 

 
Wohnen. Fühlen. Leben – drei Worte, die das Motto der  

MIGRA Gemeinnützige Wohnungsges.m.b.H. kurz und prägnant beschreiben. Als stetig 
wachsende Bauvereinigung realisieren wir vorwiegend geförderte Wohnprojekte in Wien.  

Wir entwickeln qualitativ hochwertigen Wohnraum zu leistbaren Konditionen.  
 

 
Die MIGRA Gemeinnützige Wohnungsges.m.b.H. sucht zum ehestmöglichen Eintritt  
 

Empfangsmitarbeiter:in / Front Office  
(Teilzeit 30h/Woche, Mo – Do jeweils 08:00 – 16:00) 

 
Aufgabenbereich: 

• Kund:innenempfang und -betreuung, persönlich und am Telefon 

• Assistenz/Unterstützung der leitenden Angestellten und des Teams 

• Allgemeine administrative und organisatorische Tätigkeiten (u.a. Bearbeitung von 
Telefon und Emailanfragen und Terminvereinbarungen) 
 

Profilanforderungen: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Berufserfahrung in der Hotellerie/ Gastronomie im Empfangs- bzw. 
Rezeptionsbereich 

• Ausgeprägte Kund:innen- und Serviceorientierung, Kontaktfreude, Genauigkeit, 
Verlässlichkeit und Organisation 

• Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse von Vorteil 

• Versierter Umgang mit MS-Office, Navision Kenntnisse von Vorteil 
 

Wir bieten: 

• Die Chance in einem erfolgreichen, sozialen und stabilen Unternehmen 
Erfahrungen zu sammeln 

• Zahlreiche Benefits wie z.B.: attraktive Mitarbeiter:innen Rabatte, 
Essensgutscheine, regelmäßige Firmenevents und vieles mehr 

• Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten werden vom Unternehmen ermöglicht und 
gefördert 

• Arbeitsplatz ist zentral gelegen und mit öffentlichen Verkehrsmitteln sehr gut 
erreichbar 
 

Das Mindestgehalt für diese Position beträgt auf Basis einer Vollzeitbeschäftigung (im 
Ausmaß von 39 Stunden /Woche) gemäß Bau-KV EUR 37.030,00 brutto jährlich. Darüber 
hinaus bieten wir eine marktkonforme Überbezahlung abhängig von Qualifikationen und 
Berufserfahrung. 
 
Wenn Sie diese abwechslungsreiche Tätigkeit mit Entwicklungspotenzial interessiert, senden 
Sie uns Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (inkl. Zeugnisse) bitte an: 
 
MIGRA 
Gemeinnützige Wohnungsges.m.b.H. 
Am Tabor 19, 1020 Wien 
z. Hd. HR-Team 
E-Mail: bewerbung@migra.at 
www.migra.at 
 
Bitte haben Sie Verständnis, dass wir Aufwendungen im Zusammenhang mit Ihrer 
Bewerbung (z.B. Fahrtkosten, Tages- oder Nächtigungsgelder) nicht ersetzen. 

mailto:bewerbung@migra.at
http://www.migra.at/

