Ordinationsassistenz fiir Dermatologie-Ordination

(25h/4 Tage Woche) in 1060 Wien gesucht!

Wir suchen ab September/Oktober 2024 eine tatkré'ftige, administrative Unterstiitzung fiir unser
Team!

Die Hautpraxis von Dr. Ligia Teban-Bedenicki liegt gut erreichbar direkt auf der Mariahilfer StralRe. Die
Kassenordination wurde 2017 neu er6ffnet und bietet den Patient:innen ein breites Angebot an
modernsten Behandlungen in den Bereichen der Dermatologie, Venerologie und Auflichtmikroskopie.

Hauptaufgaben der offenen Stelle sind Auskunftserteilung und Terminvergabe am Telefon und per E-
Mail, BegriiRen der Patient:innen, Annahme und Verwaltung der Patient:innendaten, administrative
Schaltertatigkeiten und Vorbereiten der Ordinationsrdume. Medizinische Kenntnisse sind keine
Voraussetzung. Die Tatigkeiten finden jeweils im Team mit zumindest einer Kollegin statt.

Was wiinschen wir uns?

- Selbstandigkeit bzw. eigenstandige Arbeitsweise

- Freundliches, gepflegtes Auftreten

- Freude an der Arbeit mit Menschen

- Empathie im Umgang mit Patient:innen

- Erfahrung im Empfangsbereich (Ordination, Sekretariat, etc.)
- Ausdauer & Stressresistenz

- Zuverldssigkeit & Kommunikationsfahigkeit

- Organisationstalent

- Arbeitszeiten: Montag bis Donnerstag (si
- Gute EDV-Kenntnisse

- Deutsch & Englisch - fliefiend in Wort und Schrift

- Rumanisch-Kenntnisse von Vorteil (keine Voraussetzung)

Was bieten wir thnen?

- Mindestbruttogehalt tiber KV—mit der Méglichkeit zur Uberbezahlung entsprechend Ihrer
Qualifikation und Erfahrung

- zusatzliche Urlaubstage als im KV vorgesehen

- familidres Arbeitsklima

- sicherer Arbeitsplatz in heller und freundlicher Umgebung

- Arbeiten im Team

- Verantwortungsvolle Tatigkeit in modern ausgestatteter Ordination

- Weiterentwicklungsmaoglichkeiten

- Freitag frei



Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Bitte schicken Sie lhre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Ausbildungsnachweise, usw.) inkl. Foto per
Email an:

office@doc-n-roll.at

Kathrin Zhuber, MBA
DOC-N-ROLL e.U.
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