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Wir suchen dich! – Sprechstundenhilfe für Allgemeinmedizin (25 Std./Woche) 

Standort: Wien, 23. Bezirk 

Du arbeitest gerne mit Menschen, möchtest Teil eines wertschätzenden Arbeitsumfelds sein 
und suchst einen Arbeitsplatz, an dem man sich gegenseitig unterstützt? Dann bist du bei uns 
genau richtig! 
Für unsere Allgemeinmedizin-Ordination suchen wir eine herzliche und engagierte 
Sprechstundenhilfe (m/w/d), die Freude am Ordinationsalltag hat und gerne eine wichtige 
Rolle im Praxisbetrieb übernimmt. 

Wir sind eine kleine, gut eingespielte Hausarztpraxis, in der ein freundliches und 
respektvolles Miteinander selbstverständlich ist. Jeder bringt seine Stärken ein, und wir 
unterstützen uns gegenseitig – damit sich sowohl unsere Patientinnen und Patienten als auch 
wir selbst in der Ordination gut aufgehoben fühlen. Ein angenehmes Arbeitsumfeld hat für 
uns einen hohen Stellenwert, denn Arbeit darf auch Freude machen. 

Deine Aufgaben 

• Empfang und Betreuung unserer Patientinnen und Patienten 
• Telefonmanagement sowie Vergabe und Koordination von Terminen 
• Organisation und Mitgestaltung eines strukturierten Ordinationsablaufs 
• Durchführung administrativer Tätigkeiten (z. B. E-Card, Verrechnung, Patientenakten) 

Was du mitbringen solltest 

• Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsassistenz oder vergleichbare 
Qualifikation 

• Erfahrung in einer allgemeinmedizinischen Ordination ist von Vorteil – aber kein 
Muss 

• Freundlicher Umgang mit Menschen, Zuverlässigkeit und Freude an der Arbeit 
• Belastbarkeit und ein ruhiges Auftreten, auch wenn es einmal hektisch wird 

Was wir bieten 

• 25 Stunden pro Woche 
• Keine Wochenend- oder Feiertagsdienste 
• Bezahlung mindestens nach Kollektivvertrag – bei Qualifikation und Erfahrung 

auch darüber 
• Ein herzliches und angenehmes Arbeitsklima in einem familiären Umfeld 
• Eine Praxis, in der man sich willkommen fühlt 

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! 
Bitte sende deine Bewerbung – am liebsten mit Lebenslauf und kurzem Motivationsschreiben 
– an: info@ordi23at  


