EVOLUTION OF TECHNOLOGY

ZETA ist ein international tatiger Lésungsanbieter, der Pharma- und Biotechunternehmen dabei unterstitzt,
lebenswichtige Medikamente wie Insulin, Infusionen und Antikrebsmittel schneller und effizienter auf den Markt
zu bringen. Als Innovationsfiihrer verbinden wir technische Expertise mit digitaler Exzellenz - von der Planung
Uber den Bau bis zur Automatisierung und Qualifizierung maBgeschneiderter Prozessanlagen. Dariiber hinaus
Ubernehmen wir als Generalplaner die Verantwortung fir komplexe Projekte, treiben die Digitalisierung voran
und entwickeln nachhaltige Strategien zur Dekarbonisierung.

Front Office Assistant (m/f/d) - 20h

Ort: Vienna | Art der Stelle: Part-time employee | Eintrittsdatum: Ab sofort

Deine Aufgaben

e Besucherempfang und -registrierung (Welcome)

e Gastebetreuung & Cateringorganisation

e Meetingraume vorbereiten

® Post/Pakete/Botenfahrten organisieren

e Vienna Food kontrollieren und verteilen

e Kichenservice (Nachflillen, Kaffeemaschinenreinigung, etc.)

e Laufender Tagesbetrieb (Ansprechperson flir Besucher und Mitarbeiterinnen)
e Sicherstellung des reibungslosen Ablaufs im Biro

e Vertretung des Back Office

Dein Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Lehre, HAK, HLW, 0.3.)

o mehrjahrige Berufserfahrung im Office-Bereich, insbesondere Front - Office

e Ausgezeichnete Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind Voraussetzung
e Sicherer Umgang mit MS-Office (insb. Word, Excel, PowerPoint)

e Organisationsgeschick sowie genaue und selbstéandige Arbeitsweise

e Freude an der Zusammenarbeit mit Menschen und sicherer Umgang in der Kommunikation mit
Geschaftspartnern

e Hohes MaR an Vertraulichkeit
® Flhrerschein B
e Rahmenbedingungen: mind. 4 Tage Woche und keine Mdglichkeit flir Homeoffice

e Arbeitszeit ausschlieflich am Vormittag

Das Mindestbruttogehalt flr diese Position betragt EUR 2.350,62 pro Monat (38,5 Stunden/Woche). Wir bieten dir
eine marktkonforme Bezahlung in Abhangigkeit von Qualifikation und Berufserfahrung.

Unter dem Motto "Let’s Engineer Your Career Together" freuen wir uns auf deine aussagekraftige Bewerbung!

Apply now and become part of the ZETA-Team! £
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mailto:recruiting@zeta.com
https://www.zeta.com/de/
https://www.facebook.com/ZETAGmbH
https://www.xing.com/pages/zetagruppe
https://www.linkedin.com/company/zeta-gmbh
https://www.youtube.com/channel/UCPWavz02iuyPy0JY_Bf3L3w

