
Ordinationsassistent/in 
gesucht (Vollzeit / Teilzeit)
HNO-Praxis Dr. Sandra Weißenbäck & Dr. Helka Barna-Soltani
Mariahilferstraße 1d/XIII, 1060 Wien
Tel: 01 / 581 48 00 | Mail: hnopraxis@medway.at

Du bist ein Organisationstalent, arbeitest gerne mit Menschen und suchst ein freundliches 
Arbeitsumfeld mitten in Wien? Dann bist du bei uns genau richtig!
Zur Verstärkung unseres herzlichen Teams suchen wir eine/n motivierte/n  
Ordinationsassistent/in (m/w/d) in Vollzeit / Teilzeit.

Was dich bei uns erwartet: 
 
▪  Eine persönliche, freundschaftliche 
▪  Arbeitsatmosphäre – wir 
▪  unterstützen uns gegenseitig.
▪  Top-Lage auf der Mariahilfer  
▪  Straße – zentral und perfekt  
▪  öffentlich erreichbar.
▪  Eine kostenlose Jahreskarte der  
▪  Wiener Linien – dein Ticket geht  
▪  auf uns.
▪  Eine strukturierte  
▪  Einschulungsphase – wir  
▪  bringen dir alles Schritt für Schritt  
▪  bei, medizinische Vorkenntnisse  
▪  sind hilfreich, aber nicht zwingend 
▪   erforderlich.
▪  Ein kleines, eingespieltes Team, das  
▪  dich herzlich aufnimmt.
▪  Entlohnung gemäß Kollektivvertrag 
   für Ärzte.

Deine Aufgaben: 

Keine Sorge – alles, was du können 
musst, lernst du bei uns in der 
Einschulungsphase! 

▪  Empfang und Betreuung unserer 
▪  Patient_innen
▪  Unterstützung bei  
▪  organisatorischen und  
▪  administrativen Aufgaben
▪  Mithilfe bei der Vorbereitung von  
▪  Untersuchungen und Therapien
▪  Durchführung einfacher  
▪  Tätigkeiten wie Hörtests oder 
▪   Instrumentenreinigung  
▪  (wird angelernt)
▪  Telefonische Terminvergabe und  
▪  Verwaltung
▪  Unterstützung bei Impfungen oder  
▪  Tests (nach Einschulung)
▪  Dokumentation, Materialverwaltung 
▪  und kleinere Assistenzaufgaben

Das bringst du mit: 

▪  Abgeschlossene Ausbildung  
▪  als Ordinationsassistent/in oder  
▪  entsprechende Qualifikation
▪  Ein freundliches, hilfsbereites  
▪  Auftreten
▪  Organisationstalent und Freude am 
▪  Umgang mit Menschen
▪  Interesse an medizinischen  
▪  Themen und Lernbereitschaft

Deine Arbeitszeiten: 

Montag: 07:30–12:00 Uhr 
& 12:30–19:00 Uhr
Dienstag: 07:30–12:00 Uhr 
& 12:30–17:00 Uhr
Mittwoch: 06:30–12:00 Uhr
Donnerstag: 07:30–12:00 Uhr 
& 12:30–17:00 Uhr
Freitag:  
08:30–12:00 Uhr

Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns sehr auf deine Bewerbung! Mail: hnopraxis@medway.at


