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Stellenausschreibung Ordinationsassistent*in (m/w/d)
 

Karenzvertretung | Teilzeit (20 Wochenstunden) | ab September 2026 
Dienstort: Hauptstraße 4, 4224 Wartberg 
Obere Dorfstraße 2, 4213 Unterweitersdorf 

Unser Unternehmen 
Das Primärversorgungsnetz Untere Feldaist (PVN) ist ein interdisziplinäres Gesundheitszentrum mit 
Standorten in Wartberg ob der Aist und Unterweitersdorf. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab September 2026 einen **Ordinationsassistentin (m/w/d)** 
im Rahmen einer Karenzvertretung (voraussichtlich 1–2 Jahre). Eine Weiterbeschäftigung ist bei Bedarf 
möglich. 

Ihre Aufgaben    
 

 Empfang und Betreuung unserer Patient*innen 
 Kommunikation mit Ärzteteam, externen Partnern und Kooperationsstellen 
 Telefonische Terminvergabe und E-Mail-Kommunikation 
 Verwaltung von Patient*innendaten, Befundweiterleitung und Dokumentation 
 Unterstützung bei medizinischen Tätigkeiten (z. B. Vorbereitung der Ordination, Bestellwesen) 
 Instrumentenreinigung und Hygienemaßnahmen 
 Allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben 

 

Ihr Qualifikationsprofil   

 Idealerweise eine Abgeschlossene Ausbildung zur Ordinationsassistent*in (z. B. gemäß MAB-Gesetz) diese kann 
aber auch nachgeholt werden 

 Idealerweise erste Berufserfahrung im Ordinationsbereich 
 Freundliches, professionelles Auftreten und gute Kommunikationsfähigkeiten 
 Zuverlässigkeit, Teamgeist und Organisationsgeschick 
 Gute MS-Office-Kenntnisse 

 

Wir bieten   

 Vergütung gemäß Kollektivvertrag für Angestellte bei Ärzt*innen und in ärztlichen Gruppenpraxen in 
Oberösterreich, Einstufung je nach Erfahrung – Überzahlung je nach Qualifikation möglich 

 Abwechslungsreiches und eigenverantwortliches Tätigkeitsfeld 
 Moderne Räumlichkeiten und wertschätzendes Arbeitsumfeld 
 Regelmäßiger interdisziplinärer Austausch im engagierten Team 
 Feste Arbeitszeiten (23 Wochenstunden) 
 Unterstützung bei Fort- und Weiterbildungen (Freistellung und Kostenbeteiligung) 

 

Bewerbung 
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, relevante Zeugnisse) senden Sie bitte per 
E-Mail an: office@pvn-unterefeldaist.at 
 

Für Rückfragen steht Ihnen Frau Simone Penn, Management gerne zur Verfügung. 
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