
 

 
Orthopädische Praxis sucht 2 erfahrene/n Ordinationsassistenten/in für 
28 Stunden pro Woche ab 01.10.2024 und ab 01.11.2024 
 
Die Ordination besteht aus einem kleinen Team mit persönlichem Arbeitsklima. 
 
 
Ihre Aufgaben: 
 
- Schaltermanagement: Patientenempfang und -betreuung 
- Terminvergabe für die Ordination, physikalische Behandlungen, etc. 
- Betreuung der Patienten: Unterstützung bei Infiltrationen, Medizin. Behandlungen,   
  Vorbereiten der Infusionen, Führung der Kartei, Leistungsabrechnung,  
  Formulardruck 
- Handkassa: Kassieren der Honorarnoten, div. Behandlungen 
 
Ihre Fähigkeiten: 
 
- Abgeschlossener Ordinationsassistentin-Kurs, Verwaltungsassistent/in ist nicht 
  ausreichend, Berufserfahrung erwünscht 
- Perfektes Deutsch in Wort und Schrift 
- Englisch zumindest Grundkenntnisse 
- Sehr gute Maschinenschreib- bzw. PC-Kenntnisse (10-Fingersystem) oder    
  adäquate Schnelligkeit 
- Freundliches, höfliches, gewinnendes und sicheres Auftreten 
- Stressresistent, exaktes Arbeiten, auch unter Zeitdruck 
- Hohe Lernbereitschaft, Fähigkeit zum selbständigen Erarbeiten von Lösungen 
- Teamfähigkeit, Verlässlichkeit, Diskretion/Verschwiegenheit 
- Lernbereitschaft, sowie Fähigkeit zum selbständigen strukturierten Arbeiten 
 
Ihr Entgelt monatlich: 
Für 28 Wochenstunden € 1.900,--, Bereitschaft zu Überzahlung je nach Qualifikation 
 
Geboten wird: 
- ein interessanter abwechslungsreicher Aufgabenbereich in einem dynamischen und 
  hoch-motivierten Team 
- wertschätzender Umgang 
- fixe Arbeitszeiten, ein freier Tag pro Woch, dienstfreies Wochenende 
- selbständiges Arbeiten 



 
 
 
- eine moderne, helle Arbeitsumgebung 
- zentraler Arbeitsplatz mit guter öffentlicher Erreichbarkeit 
 
Bei Interesse senden sie Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Foto an 
ortho.janovsky@medway.at. 
 
Ich freue mich auf Ihre Kontaktaufnahme! 
 
Dr. Iris Janovsky 
Fachärztin für Orthopädie und orthopädische Chirurgie 
Wiedner Hauptstraße 36/1/1 
1040 Wien 
Tel: 01- 5875182 
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