
Ordinationsassistent:in für Facharzt-Kassenordination in 1020 Wien  
auch Quereinsteiger:innen und Neueinsteiger:innen sind willkommen! 
25 – 32 Wochenstunden  
 
 
 
Verantwortungsbereich 

Ø Schaltertätigkeit (Terminvergabe, Anmeldung und Koordination der Patient:innen) 
Ø Assistenz im Behandlungsraum 
Ø Durchführung von medizinischen Tests (nach vorheriger Einschulung / Ausbildung) 
Ø Instrumentenaufbereitung 
Ø Verantwortung über den Bestand (Ablaufdaten, Nachbestellungen) 
Ø Kommunikation mit Patienten, Firmen und Krankenkassen über Telefon, E-Mail und 

Postweg 
Ø Einhaltung der Hygienerichtlinien 

 
Ihre Qualifikation 

ü Abgeschlossene Ausbildung  
ü min. 5 Jahre Berufserfahrung in einem Umfeld mit Kundenkontakt 
ü exzellente Kommunikationsfähigkeiten 
ü ausgeprägte Teamfähigkeit 
ü ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
ü gute Englischkenntnisse 
ü gute EDV-Anwenderkenntnisse 

 
Darauf legen wir besonderen Wert 

• Freude an der Arbeit und im Umgang mit Menschen 
• Ausgezeichnete Umgangsformen mit einem hohen Maß an Einfühlungsvermögen 
• Stressresistenz und Belastbarkeit 
• Pünktlichkeit und Verlässlichkeit 
• Fähigkeit zur Selbstorganisation im Team 
• Bereitschaft zur Absolvierung der Ausbildung zur Ordinationsassistenz 

 
Das bieten wir 

• Abwechslungsreiche Arbeit in einem gut eingespielten Team 
• Familiäres Arbeitsumfeld 
• Sehr gute öffentliche Erreichbarkeit direkt an der U1 
• Attraktive, klimatisierte Räumlichkeiten 
• Weiterbildungsmöglichkeiten 

 
Entlohnung 
Bei entsprechender Qualifikation / Vordienstzeiten Entlohnung auch deutlich über 
Kollektivvertrag nach Vereinbarung möglich 
 
Quereinsteiger:innen, die einen ausgeprägten Wunsch zum Erlernen eines neuen 
Berufsfelds haben, sind herzlich willkommen! 
 
Kontakt: 
Bitte senden sie ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit vollständigem Lebenslauf, 
Motivationsschreiben und Foto an: bewerbung.hno.ordination@gmail.com 
 
 
 
 


