
Ordinationsassistent:in (20 h/Woche)

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams im Gesundheitszentrum 
Itzling (PVE) ab 01.11.2026 eine:n Ordinationsassistent:in im Ausmaß von 20 
Wochenstunden

Worum geht’s?

• Unterstützung im administrativen und organisatorischen Ordinationsalltag

• Empfang und Betreuung unserer Patient:innen

• Assistenz bei Untersuchungen und Behandlungen, z. B. Blutabnahmen, 
Wundversorgung etc.

• Telefonmanagement, Terminverwaltung und Dokumentation

• Administrative Abwicklung des laufenden Ordinationsbetriebs, insbesondere im 
Zusammenhang mit e-card, Krankenscheinen/Konsultationen, ELGA, E-Rezepten 
und weiteren Abläufen einer Kassenordination

• Koordination der verschiedenen Abläufe und Sicherstellung eines reibungslosen 
Praxisbetriebs

• Mitgestaltung einer wertschätzenden, freundlichen und serviceorientierten 
Atmosphäre

Die Arbeitszeiten sind derzeit Montag, Dienstag, Donnerstag und Freitag.

Was Sie mit- und einbringen

• Abgeschlossene Ausbildung als Ordinationsassistent:in

• Berufserfahrung in einer allgemeinmedizinischen Kassenordination oder PVE ist 
von Vorteil

• Gute Kenntnisse der administrativen Abläufe einer Kassenordination, 
insbesondere im Umgang mit e-card, Krankenscheinen/Konsultationen, ELGA, E-
Rezepten etc.

• Sicherer Umgang mit den organisatorischen und administrativen Anforderungen 
des Ordinationsalltags

• Freundlicher, professioneller und empathischer Umgang mit Patient:innen

• Organisationsgeschick, Verantwortungsbewusstsein und Kommunikationsstärke

• Gute Ausdrucksfähigkeit und Gelassenheit auch im Umgang mit Beschwerden

• Belastbarkeit und Freude daran, auch in stressigen Situationen den Überblick zu 
behalten

• Gute IT-Anwenderkenntnisse; Erfahrung mit einer Praxissoftware ist 
wünschenswert



Was wir bieten 

• Eine sinnvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in unserem Gesundheitszentrum 
(PVE)

• Ein kollegiales und unterstützendes Team mit flachen Hierarchien

• Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld, in dem Eigenverantwortung und Mitgestaltung 

gefragt sind

• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

• Gute Verkehrsanbindung

• Entlohnung über dem Kollektivvertrag, abhängig von Qualifikation und 

Berufserfahrung

Die kollektivvertragliche Mindestentlohnung beträgt bei 40 Wochenstunden derzeit   
€ 2.148,00 brutto (ohne Gefahrenzulage). Eine Überzahlung entsprechend Qualifikation 
und Berufserfahrung ist vorgesehen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung per E-Mail!

Kontakt:
Gabriele Schreder
Gesundheitszentrum Itzling
Erzherzog-Eugen-Straße 14
5020 Salzburg
office@gz-itzling.at

mailto:office@gz-itzling.at
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