
Ordination	Dr.	Harsono	Mai-Gräfling	
Arzt	für	Allgemeinmedizin	
1130	Wien,	Schrutkagasse	1-7/4/4	Tel.:	01/8771047	
www.drmai.at	 

Wir	suchen	ab	Mai	2024	–	in	1130	Wien	-	eine	Ordinationsassistenz	zur	geringfügigen	
Beschäftigung		

Ihr	Aufgabengebiet:	 

• Patientenadministration	/	Empfang	/	Terminvereinbarungen	 
• EKG	/	Harnstreifentest	/	Infusionsvorbereitung	 
• Administrative	Tätigkeiten	(Bestellwesen,	Materialverwaltung)	 

Ihre	Qualifikation:		

• Abgeschlossene	Ausbildung	zur	Ordinationsassistentin	von	Vorteil	/	oder	
StudentIn	der	Humanmedizin 

• Sicheres	und	freundliches	Auftreten	/	sehr	gute	Deutschkenntnisse	 
• Berufserfahrung	als	Ordinationsassistentin	von	Vorteil 
• gute	PC-Kenntnisse	(MS-Office	+	vorzugsweise	CGM	Medxpert)	 
• Stressresistenz	 
• Verlässlichkeit 

Was	ich	Ihnen	biete:	 

• Anspruchsvolle,	abwechslungsreiche	Tätigkeit	in	einem	Arbeitsumfeld	mit	
freundlichem,	offenen	Arbeitsklima	in	einem	jungen	Team 

• Ruhiges	Erholungsgebiet	im	grünen	Hietzing 
• Ordinationszeiten:	Mo	13:00-17:00	| Di	08:00-12:00	| Mi	08:00-13:00	|  

Do	15:00-19:00	| Fr	08:30-11:30		
 

Bei	Interesse	senden	Sie	bitte	Ihre	Bewerbungsunterlagen	(Lebenslauf,	
Motivationsschreiben	inkl.	Foto)	an	drharsonomai@gmail.com	 

 


