
Ordinationsassistenz (m/w/d) 
Teilzeit ab 16 Std. wöchentlich 
In unserer modernen und patientenorientierten Wahlarztordination in Maria Anzbach bieten wir spezialisierte 

medizinische Betreuung in den Bereichen Endoskopie, proktologische Diagnostik und kleinchirurgische 

Eingriffe sowie Orthomolekulare Medizin an. Unser Ziel ist es, Patienten nicht nur medizinisch auf höchstem 

Niveau, sondern auch in einer Atmosphäre des Wohlbefindens und Vertrauens zu betreuen. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine engagierte Ordinationsassistenz (m/w/d), die ihre Expertise 

in eine innovative und gut ausgestattete Ordination einbringen möchte. 

Ihre Aufgabe:  
 

• Terminvergabe (telefonisch, E-Mail, persönlich) 

• Patient:innenbetreuung (Begrüßung, Datenannahme...) 

• Verrechnung (Arzthonorare) 

• Unterstützung ärztlicher Tätigkeiten, Vorbereitung Ordinationen 

• Reinigung Medizininstrumente 

• Administrative Tätigkeiten (Einreichung Honorarnoten, Bewilligungen, Datenpflege) 

• Enger Austausch im Team zur Sicherstellung einer reibungslosen Patientenversorgung 

 

Ihr Profil: 
• Berufserfahrung als Ordinationsassistenz von Vorteil 

• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Ordinationsmitarbeiter 

• Spaß an leistungs- und serviceorientierter Arbeit 

• Kreativität, Flexibilität und Einsatzbereitschaft 

• Offenes, kompetentes und emphatisches Auftreten 

• Belastbarkeit und Stressresistenz 

• Ausgezeichnete MS-Office Kenntnisse wünschenswert 

Wir bieten: 

• Ein abwechslungsreiches und interessantes Arbeitsgebiet 

• Eine angenehme Arbeitsatmosphäre in einer modernen Praxis mit Wohlfühlambiente 

• Flexibilität und ein breites Aufgabenfeld in einer zukunftsorientierten und gut organisierten Ordination 

• Möglichkeit zur Mitgestaltung und kontinuierlichen Verbesserung der Praxisabläufe 

• Fortbildungsmöglichkeiten zur Vertiefung Ihrer Fachkenntnisse 

• Kostenfreier Parkplatz  

• Wir entlohnen deutlich über Kollektiv unter Anrechnung Ihrer beruflichen Vordienstzeiten. 

Haben wir Ihr Interesse an einer abwechslungsreichen Tätigkeit in einer familiären und 
patientenorientierten Umgebung geweckt, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 

Frau Andrea Pfandner T: 0670/4097512, E-Mail ordination@dr-pfandner.at freut sich auf Ihre 
Bewerbung. 

 

mailto:ordination@dr-pfandner.at

