
Die Ring International Holding AG (RIH) ist seit 20 Jahren ein familiengeführter, internationaler Konzern mit 
Headquarter  in  Wien.  Mit  rund  5.000  Mitarbeitern  operieren  wir  weltweit  führend  in  den  Bereichen 
Metallverarbeitung  und  Food  &  Beverages.  RIH  wurde  mehrfach  zu  einem  der  erfolgreichsten  und 
umsatzstärksten  Unternehmen  Österreichs  ausgezeichnet  und  bietet  MitarbeiterInnen  zahlreichende 
Entwicklungsmöglichkeiten in verschiedensten zukunftsträchtigen Branchen.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine:n

Mitarbeiter:in – Front Office/ Empfang
Teilzeit 20-35 Std.
Arbeitsort: Wien 

Deine Aufgaben:

 du betreust Gäste und Kunden und übernimmst die Telefonzentrale im Haus;
 du unterstützt den Vorstand und das gesamte Team in anfallenden organisatorischen und 

administrativen Tätigkeiten;
 du kümmerst dich um die Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache, sowie das 

Schreiben und Ausgestalten von diversen Texten;
 du bist für die Organisation und Koordination von Firmenveranstaltungen verantwortlich;
 zusätzlich übernimmst du das Reisemanagement, inklusive Hotel- und Flugbuchungen.

Dein Profil:

 du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder hattest bereits die eine oder 
andere Gelegenheit erste Berufserfahrungen zu sammeln;

 du verfügst über sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort & Schrift;
 du hast einen sicheren Umgang mit MS-Office (Outlook, Word, Excel) inne;
 du hast ausgezeichnete Umgangsformen, sowie ein gepflegtes und freundliches Auftreten;
 und bringst eine selbstständige Arbeitsweise und rasche Auffassungsgabe mit.

Was Dich erwartet:

 Abwechslungsreiche  Tätigkeiten  in  einem  erfolgreichen  österreichischen 
Familienunternehmen;

 Flexible Arbeitszeiten von Mo-Fr, in einem jungen 2-köpfigen Team;
 Weiterbildungsmöglichkeiten;
 Zahlreiche  Mitarbeiter-Benefits:  Obst,  Kaffee  und  Snacks  zur  freien  Entnahme; 

Mitarbeiterveranstaltungen; diverse Mitarbeiterrabatte; Jobticket; 
 Eine attraktive Vergütung: Monatsbruttogehalt ab EUR 2.400,- für 40 Std - Selbstverständlich 

mit Bereitschaft zur Überzahlung gegeben, je nach beruflicher Qualifikation und Erfahrung.

Solltest du Fragen haben, kannst du Dich jederzeit an uns wenden. 

Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen!

Dein Recruiting-Team

recruiting@ringholding.com

mailto:recruiting@ringholding.com
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