
	
	

Wir suchen: 
Ordinationsassistent:in für 20-40 Std./Woche 
 
In Wien 23, direkt im Kaufpark Alt-Erlaa, hat im Juli 2023 die 
Orthopädie Alt Erlaa, eine Kassenordination für Orthopädie 
und orthopädische Chirurgie, ihre gerade fertiggestellten neuen 
Räumlichkeiten bezogen. 
Wir suchen ab sofort eine:n freundliche:n/belastbare:n und 
verantwortungsbewusste:n Ordinationsassistenten/in bzw. 
Diplomierte:n Gesundheits- und Krankenpfleger:in(DGKS) zur 
Erweiterung unseres engagierten Teams. 
20-40 Std./Woche 
 
Das erwartet Sie: 

• Abwechslungsreiches, spannendes Aufgabengebiet  
• Ausgezeichnete Verkehrsanbindung (U-Bahn, Bus Nähe)  
• Eigenverantwortliches und eigenständiges Arbeiten 
• Entwicklungsmöglichkeiten   
• Freundliches Betriebsklima 
• Monatsbruttogehalt für 40 Stunden ab 1.866.-€ je nach 

kollektivvertraglicher Einstufung, Bereitschaft zur Überzahlung 
abhängig von Qualifikation und Erfahrung 

 
Ihr Aufgabengebiet:  

• Patientenempfang, -betreuung, -dokumentation 
• Terminkoordination telefonisch und vor Ort 
• Unterstützung bei medizinischen Tätigkeiten sowie Vor-und 

Nacharbeiten 
• Kommunikation mit Krankenkassen und 

Gesundheitseinrichtungen 
• Administration der Materialbestellung 



 
 
 
Fachliche Voraussetzungen-Anforderungsprofil: 

• Abgeschlossene Ausbildung Ordinationsassistent:innen (kann 
auch während der Beschäftigung abgeschlossen werden) 

• Ausgezeichnete Deutschkenntnisse(C1/C2-Level) 
• Englisch von Vorteil 
• Gute EDV-Kenntnisse(MAC und Windows) 
• Gute Maschinenschreibkenntnisse 

 
 
Persönliche Voraussetzungen: 

• COVID -19 immunisiert 
• Professionelles u. freundliches Auftreten, 
• Soziale Kompetenz und wertschätzender Umgang 
• Loyalität, Verschwiegenheit und Ehrlichkeit 

Verantwortungsbewusstsein, Pünktlichkeit, Selbstorganisation 
• Belastbar und stressresistent 
• Teamfähig 

 
 
Wenn Sie gerne in einem engagierten Team und interessanten 
Arbeitsumfeld tätig sein möchten, freuen wir uns sehr auf Ihre 
Bewerbung. 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit Foto und 
Qualifikationsnachweis an office@ortho-jankovsky.at 
 

	
	


