
Ordinationsassistent*in 
für PVE Hausärztinnen 11 
in 1110 Wien gesucht

Wir suchen für unsere Primärversorgungseinheit Hausärztinnen 11              
in 1110 Wien eine/einen Ordinationsassistent*in  in Teil- oder 
Vollzeitbeschäftigung mit:

• abgeschlossener Ausbildung zur/m Ordinationsassistent*in

• Berufserfahrung im medizinischen und administrativen 
Tätigkeitsbereich von Vorteil

• guten PC-Anwenderkenntnissen (E-card Erfassung, 
Patientenadministration, Ordinationssoftware, MS-Office,  
Terminmanagement, Abrechnung etc.)

• Freude an der Arbeit mit Patienten gepaart mit einem offenen und 
wertschätzenden Umgang

• freundlicher Ausstrahlung und gepflegtem Erscheinungsbild

• Bereitschaft, im interdisziplinären Team zu arbeiten

• Konfliktfähigkeit und Kommunikationsfähigkeit

• Stressresistenz, Flexibilität, Verlässlichkeit, Pünktlichkeit und 
Belastbarkeit

• sehr guten Deutschkenntnissen, gute Englischkenntnissen 
wünschenswert, weitere Sprachkenntnisse von Vorteil

und folgendem Aufgabenprofil:

• Verantwortung für den täglichen Praxisbetrieb: Koordination der 
Ordinationsabläufe, Patientenempfang und Betreuung



• Selbstständige Abwicklung der Patient*innenadministration inkl. 
Anlegung und Verwaltung von PatientInnenkarteien in der digitalen 
Patientendokumentionssoftware.

• Unterstützung der diensthabenden Ärzt*innen 

• Durchführung medizinischer Assistenztätigkeiten wie EKG und 
Blutdruckmessung, Blutabnahmen, Infusionsvorbereitung, und div. 
Labortest (z.B.: Harnanalyse, INR; Troponin- und D-Dimer), 
Vorbereitung von Injektionen, Impfungen, Unterstützung bei der 
Wundversorgung

• teilweise Abrechnungsaufgaben

• Vor- und Aufbereitung der Ordinationsräumlichkeiten sowie 
Materialbestellung

Was wir bieten:

• Arbeit in einem jungen, freundlichen, engagierten, interprofessionellen 
Team (Ärzt*innen, diplomierten Pflegefachkräften, Diätolog*innen, 
Psycholog*innen, diplomierte Gesundheits- und Krankenpfleger*innen) 
in einer modern ausgestatteten Primärversorgungseinheit

• Arbeitszeitumfang: mindestens 20 Wochenstunden bis Vollzeitbasis 
(Mo- Fr), flexible Dienstplangestaltung, keine Feiertags-und 
Nachtdienste, 4 Tage Woche möglich

• ausgezeichnete öffentliche Erreichbarkeit

• Bezahlung nach Kollektivvertrag, Mindestjahresbruttogehalt von              
€ 29.750 auf Vollzeitbasis, Bereitschaft zur Überzahlung je nach 
Berufserfahrung.

Wir würden uns sehr freuen, wenn wir Sie kennen lernen dürfen. Bitte senden 
Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf an: 
ordination@hausaerztinnen11.at


