
 

Stellenbeschreibung: Ordinationsassistentin (m/w/d) 
**Beschäftigungsausmaß:** 20 Stunden/Woche ab Mitte Dezember 2026 aufgrund einer 

Pensionierung, ab 08/27 Aufstockung der Stundenanzahl möglich 

**Bezahlung** über dem Kollektivvertrag je nach Qualifikation und Berufserfahrung 

**Ort:** Ordination Dr. Florian Fritz, Col-di-Lana-Straße 33, 6020 Innsbruck 

Über uns: 

Die Ordination Dr. Fritz bietet eine umfassende medizinische Betreuung in den Bereichen 

Innere Medizin und Allgemeinmedizin. Wir legen besonderen Wert auf eine freundliche und 

respektvolle Atmosphäre sowie eine enge Zusammenarbeit im Team. Zur Verstärkung 

suchen wir eine zuverlässige und engagierte Ordinationsassistentin. 

Ihre Aufgaben: 

• Empfang und Betreuung der Patientinnen und Patienten 

• Terminvereinbarung und -koordination 

• Unterstützung bei der Patientenadministration und Dokumentation 

• Durchführung medizinischer Assistenzaufgaben (z. B. Blutdruckmessung, EKG, 

Ergometrie, Blutabnahme, Spirometrie, Bedienen des Laborgeräts) 

• Verwaltung von Bestellungen und Lagerhaltung von medizinischen 

Verbrauchsmaterialien 

• Organisation und Abrechnung von Leistungen nach den Vorgaben der Praxis 

Ihr Profil: 

• wenn möglich, abgeschlossene Ausbildung als Ordinationsassistentin oder eine 

vergleichbare Qualifikation 

• Erfahrung in der Patientenbetreuung und Ordinationsorganisation von Vorteil 

• Sehr gute Kommunikationsfähigkeiten und ein freundliches, patientenorientiertes 

Auftreten 

• Selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise 

• Teamfähigkeit und Freude an der Arbeit in einem dynamischen Umfeld 

• Gute EDV-Kenntnisse (insbesondere Praxissoftware) 



• Verlässlichkeit und Diskretion im Umgang mit sensiblen Patientendaten 

Wir bieten: 

• Ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem motivierten Team 

• Abwechslungsreiche Tätigkeiten und die Möglichkeit zur Weiterbildung 

• Leistungsgerechte Vergütung 

• Möglichkeit, sich aktiv in die Praxisorganisation einzubringen 

Bewerbung: 

Wenn Sie Interesse an einer vielseitigen und verantwortungsvollen Tätigkeit haben, melden 

Sie sich und senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit Lebenslauf und relevanten Unterlagen an: 

 

Dr. Florian Fritz 

E-Mail: admin@ordination-dr-fritz.at 

Telefon: 0512 263696 

Homepage: www.ordination-dr-fritz.at 

 

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 


