
Ordinationsassistent /Ordinationsassistentin  
für Wahlarztordination in Baden bei Wien, ab sofort, 20-25h/Woche 

 
Über uns:  

Wir sind eine junge, moderne & patientenorientierte Gemeinschaftspraxis in den Fachbereichen Gynäkologie, 

Orthopädie & Rheumatologie und suchen zur Verstärkung unseres jungen, motivierten Teams eine/n engagierte 

und freundliche Ordinationsassistent/in für unseren Standort in Baden bei Wien.  

Bei uns erwartet Sie ein wertschätzendes Arbeitsklima in einem dynamischen Team,  

dass sich durch Professionalität und einen sehr hohen Servicegedanken auszeichnet.  

 

Ihre Aufgaben:  

- Empfang, Terminvergabe und Betreuung der PatientInnen sowohl an der Rezeption & per Telefon 

- Verwaltung & Pflege der PatientInnen Daten unter Einhaltung der Datenschutzbestimmungen  

- Organisation des Praxisablaufs & Unterstützung des gesamten Ärzteteams  

- Durchführung administrativer Aufgaben, wie Abrechnung der Behandlungstermine,  

   Pflege der PatientInnen Akten sowie Dokumentation medizinischer Untersuchungsdaten 

- Fachgerechte Reinigung & Pflege medizinischer Instrumente (Hygiene- und      

  Sterilisationsmaßnahmen) 

 

Ihr Profil: 

- Berufserfahrung in einer Arztpraxis erwünscht 

- Freundliches, zuvorkommendes & professionelles Auftreten  

- Organisationstalent, strukturierte, genaue Arbeitsweise  

- Sicherer Umgang mit MS Office  

- Teamfähigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit auch in herausfordernden Situationen 

- Abgeschlossene Ausbildung zur Ordinationsassistentin von Vorteil aber nicht zwingend notwendig 

- Schreibmaschinenkenntnisse: 10 Fingersystem von Vorteil 

 

 Wir bieten:  

- Eine verantwortungsvolle & abwechslungsreiche Tätigkeit in einer neuen, modernen Praxis in der  

  schönen Kurstadt Baden bei Wien 

- Ein kollegiales, unterstützendes & humorvolles Team  

- Geregeltes & auch teils flexibel einteilbares Arbeitszeitmodell, attraktive Vergütungen & Bezahlung   

  über dem Kollektivvertrag 

- Umfassende Einschulung in das zukünftige Aufgabengebiet 

- Ein sehr angenehmes Arbeitsklima- und Umfeld mit sehr guter Erreichbarkeit (Bahnhof ca. 5   

  Gehminuten). 

 

Bewerbung: 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige, vollständige Bewerbung inkl. Lebenslauf,  

relevanten Zeugnissen & Foto per E-Mail an:   

office@frauenaerztin.at bzw. office@dr-zeller.at 

 

Kontakt: 

Für Rückfragen stehen wir Ihnen gerne unter 02252 209825 zur Verfügung. 

Wir freuen uns darauf Sie kennenzulernen!  

 

Ordination Dr. Philip & Maria Zeller 

Erzherzog-Wilhelm- Ring 2/10 

2500 Baden bei Wien 

Niederösterreich 

mailto:office@frauenaerztin.at

