
Stellenausschreibung: Geringfügige Anstellung (ca. 10 Stunden/Woche)
als Ordinationsassistenz mit Schwerpunkt Marketing in einer
präventivmedizinischen Arztpraxis Feelgoodmedicine

Unsere präventivmedizinische Arztpraxis sucht eine motivierte und kreative Person zur
Unterstützung unseres Teams in den Bereichen Ordinationsassistenz und Marketing.

Aufgaben als Ordinationsassistenz vor Ort:

● Patientenbetreuung: Begrüßung und Betreuung unserer Patienten.
● Bedienung der Arztsoftware 4myHealth:

○ Erstellung und Verwaltung von Rechnungen.
○ Ausstellung und Verwaltung von Rezepten.
○ Terminbuchungen entgegennehmen und verwalten.

● Laborarbeiten: Erstellung und Verwaltung von Laboraufträgen, Vorbereitung von
Blutabnahmeröhrchen und Koordination der Probenabholung.

● Bestellwesen: Unterstützung bei der Lagererhaltung, Bestandsaufnahmen und
Nachbestellungen.

● Unterstützung bei der Vorbereitung des Jahresabschlusses.

Aufgaben im Marketingbereich:

● Nutzung der Software CANVA: Erstellung von Marketingmaterialien.
● Social Media Management: Pflege und Aktualisierung unserer Kanäle, inklusive

wöchentlicher Instagram-Posts.
● Newsletter-Erstellung (Klaviyo): Planung, Gestaltung und Versand eines

monatlichen Newsletters.
● Blogbeiträge: Verfassen und Veröffentlichen von relevanten Blogbeiträgen.

Anforderungen:

● Erfahrung mit Marketingtools und Social Media Plattformen.
● Kreativität und Gespür für ansprechendes Design, besonders im

Gesundheitsbereich.
● Sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise.
● Kenntnisse in der Arztsoftware 4myHealth von Vorteil.
● Teamfähigkeit und gute Kommunikationsfähigkeiten.
● Bereitschaft zur Anwesenheit vor Ort und zur Patientenbetreuung.

Wir bieten:

● Eine interessante und vielseitige Tätigkeit in einer freundlichen und professionellen
Praxis.

● Bezahlung auf Basis des Kollektivvertrags für Vollzeit (1.824 Euro) aliquot berechnet.

Start: Anfang September bzw. Oktober

Bewerbungen an: info@feelgoodmedicine.at


