
Caritas Salzburg
www.caritas-salzburg.at/jobs

Ordinationsassistent*in (m/w/d) - Virgilambulanz

Arbeitsbereich: Organisation, Projekte und Verwaltung / Assistenz & Verwaltung 
Anstellungsart: Teilzeit 18,5 Stunden 
Arbeitsort: Gaisbergstraße 27, 5020 Salzburg 
Beginn: 01.08.2024

Rund 700 Mitarbeiter*innen der Caritas Salzburg sind Sprachrohr, Stütze und Richtungsweisende für Menschen in schwierigen
Lebenslagen. Wir unterstützen, betreuen, begleiten und beraten alle, die unsere Hilfe brauchen. Werde auch du Teil unseres vielfältigen
Teams und nde deinen Job mit Sinn!

In der Virgilambulanz erhalten nicht versicherte Menschen ein niederschwelliges Behandlungsangebot,…

Du bist zuständig für
Empfang und Terminplanung
Aufnahme der Klient*innen und Dokumentation der persönlichen Daten
organisatorische und administrative Tätigkeiten sowie Dokumentation
Unterstützung des Fachpersonals bei administrativen Aufgaben
Bestandsüberwachung sowie Bestellung von Verbrauchsmaterialien und Büromaterial

Du bringst mit
Ausbildung zur Ordinationsassistenz
Berufserfahrung von Vorteil
Grundkenntnisse in medizinischen Terminologien und Verfahren
ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeit
gute organisatorische Fähigkeiten und die Fähigkeit, mehrere Aufgaben gleichzeitig zu bewältigen
hohes Maß an Teamfähigkeit und Bereitschaft zur Zusammenarbeit mit anderen Berufsgruppen
Empathie und Einfühlungsvermögen

Wir bieten dir
Mitarbeit in einem neuen Team mit einem abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Aufgabenbereich
zwei zusätzliche Urlaubstage nach einem Jahr bei uns
Karfreitag, 24.12. und 31.12. bezahlt frei bzw. ersatzfrei
Familienzuschuss (€ 73,05 pro Kind bei Vollzeit) und Babypaket
gratis Ö -Ticket für das Bundesland Salzburg
umfangreiche Weiterbildungsmöglichkeiten
37-Stunden-Woche (bei Vollzeit)
drei individuelle (private) Weiterbildungstage pro Jahr
SEG Zulage (€ 231,73 bei Vollzeit)
regelmäßige Gehaltsvorrückungen
eine Übersicht über alle unsere Vorteile ndest du hier

Gemeinsam …
… können wir das Leben vieler Menschen zum Positiven wenden! Du willst Teil davon sein und identi zierst dich mit den Werten der
Caritas? Großartig! Sehr gerne beantwortet Jakob Wiener deine Fragen unter (+43) 676 848210 605 und freut sich auf deine Bewerbung
per E-Mail an: jakob.wiener@caritas-salzburg.at 

Unser Einstiegsgehalt liegt bei dieser Stelle, je nach Erfahrung, zwischen € 2.791,13 und € 3.161,23 brutto pro Monat (Basis Vollzeit, 37
Stunden, inkl. SEG Zulage).

Nähere Informationen zum Datenschutz ndest du unter: www.caritas-salzburg.at/DatenschutzBewerber
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