
 

OFPS – Orthopädie Fachärzte Praterstern                      Ausstellungsstraße 11, 1020 Wien        www.ofps.at 
 

 

Schaltermitarbeiter/-in (m/w) 
 
Für unsere orthopädische Facharzt-Gruppenpraxis suchen wir ein/e Mitarbeiter/-in zur 
Verstärkung unseres Schalterteams. 
 
 

Ihre Aufgaben: 

• Betreuung des Empfangs 

• Anmeldung und Nachbearbeitung 
von Patienten/-innen, Karteiführung 

• Terminvergabe persönlich und 
telefonisch, Wiederbestellungen 

• Formularwesen 

• Kommunikation mit Patienten/-innen, 
Angehörigen, öffentlichen Stellen, 
Krankenkassen sowie Sozial-
versicherungsträgern, Ämtern 

• Elektronische Terminkalenderführung 

 Ihre Qualifikationen: 

• Ausbildung zur Ordinationsassistenz von 
Vorteil 

• Kaufmännischer Hintergrund von Vorteil 

• Quereinsteiger möglich 

• MS Office Kenntnisse 

• Ausgezeichnete Deutschkenntnisse 

• Fremdsprachen von Vorteil 

 

    
Ihr Profil: 

• Kommunikations- und 
Kooperationsvermögen 

• Konflikt- und Problemlösungsvermögen 

• Professioneller Gesprächs- und 
Kommunikationsstil 

• Zeitliche Flexibilität 

• Persönliches Engagement 

• Wertschätzende Umgangsformen 

• Teamorientierung  

• Verlässlichkeit und Genauigkeit 

• Gepflegtes und selbstbewusstes 
Erscheinungsbild 
 

 Unser Angebot an Sie:  

• Abwechslungsreiche Tätigkeit im Team 

• Persönliche Gestaltungs- und 
Entwicklungsmöglichkeiten 

• Kollegiale Atmosphäre 

• Regelmäßige Freizeitaktivitäten im Team 

• Positive und wertschätzende Fehlerkultur 

• Jobticket 

• Mitarbeiterkonditionen 

 

Wir möchten sehr gerne einem/-r Mitarbeiter/-in mit körperlichen Einschränkungen eine 
Chance geben, in unserem tollen, bunten Team mitzuwirken. Zu besetzen ist eine 
administrative Stelle am Schalter, wobei diese auch Home Office geeignet ist. Die Einschulung 
findet vor Ort statt.  
 
Anstellungsausmaß und Entlohnung 
20 Wochenstunden bei überkollektivvertraglicher Entlohnung ab € 1581 Brutto auf Basis 
40h/Woche 
 
Haben wir ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, welche Sie bitte direkt an Dr. Alexander Lehner, 
MBA per E-Mail an lehner@ofps.at richten. 


