PVE
SONNWEND
VIERTEL

PVE Sonnwendviertel Cichocki - Gomez Pellin - Huter Allgemeinmediziner GmbH
Alfred-Adler StraRe 1, 1100 Wien
https://pve-sonnwendviertel.at

Wir suchen Ordinationsassistenz

20 bis 40 Stunden pro Woche

Durch den stetigen Zuwachs an Patientlnnen erweitern wir unser Team und suchen
eine:n Ordinationsassistent:in im Ausmal’ von 20-40 Wochenstunden.

Der Arbeitsplatz zeichnet sich durch ein angenehmes Arbeitsklima in einem Team von
Arzt:innen, diplomierten Gesundheits- und Krankenpflegepersonal, Sozialberater:in,
Didtolog:in und Psychtherapeut:in aus. Attraktive Arbeitszeiten und planbare Urlaube
ermoglichen eine ausgewogene Work-Life-Balance, wahrend ein zukunftsorientierter,
sicherer und modern ausgestatteter Arbeitsplatz ideale Voraussetzungen fiir eine erfolgreiche
berufliche Entwicklung bietet.

Hauptaufgaben:

e Terminvereinbarung (direkt, telefonisch, E-Mail)

e Telefon: Behandlung von eingehenden Anrufen

e Patientenanmeldung

e E-Mail-Bearbeitung; Post-/Faxverwaltung

e Bearbeitung von Rezept-Anforderungen

e Unterstlitzung DGKP, Schnelltestverfahren

e Betreuung der Ordinationsraume

e Einfache Assistenztatigkeiten bei arztlichen MaBnahmen
Anforderungen:

e Bereitschaft zur berufsbegleitenden Absolvierung der Ausbildung zur
Ordinationsassistent:in oder bereits vorhandener Abschluss. Erfahrung im
Gesundheits-/Sozialbereich erwilinscht.

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englisch Basiskenntnisse
e Kontakt- und Kommunikationsfahigkeit / Freundlichkeit

e Einflihlungsvermogen

¢ Verantwortungsbewusstsein und Diskretion

¢ Organisationsfahigkeit
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e EDV-Kenntnisse
Wir bieten:

e Ein herausforderndes und abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld in einer
zukunftsorientierten Einrichtung

o Attraktive Dienstzeiten entsprechend unseren Praxisoffnungszeiten (keine Nacht-,
Sonn- und Feiertagsdienste)

e Angenehmes und kollegiales Betriebsklima in einem jungen und engagierten Team
unterschiedlichster Berufsgruppen

e Aus- und Weiterbildungsmoglichkeit

Gehalt auf Basis Vollzeit Monatlich Brutto ab 2.200,-, Bereitschaft zur Uberbezahlung!
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