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Die Suchthilfe Wien gemeinnützige GmbH sucht für  

das Ambulatorium der Suchthilfe Wien  

 

1 Empfangsmitarbeiter*in/Ordinationsassistent*in (w/m/d) 
Teilzeit (25-30 h), unbefristet (ab sofort) 

 

Die Suchthilfe Wien gemeinnützige GmbH betreibt Drogenhilfeeinrichtungen und 

sozialraumorientierte Projekte in Wien. Damit verfolgt sie das Ziel, psychische, physische und 

soziale Probleme von Drogenkonsument*innen und anderen marginalisierten Menschen zu 

reduzieren - deren gesellschaftlicher Ausgrenzung entgegenzuwirken - zu deren 

gesundheitlichen, sozialen und beruflichen (Re-)Integration beizutragen und/oder das 

verständnisvolle Mit- und Nebeneinander im öffentlichen Raum zu fördern. 

 
Die Aufgaben dieser Funktion beinhalten:  

 Leit- und Schnittstellenmanagement 

 Anmelde- und Patient*innenverwaltung 

 Erstinformation für Patient*innen, Sozialeinrichtungen, Ärzt*innen und Apotheken 

 Allgemeine Verwaltungstätigkeiten und Telefondienst 

 Unterstützung des Teams im laufenden Betrieb  

 

Fachlich erwarten wir uns: 

 Erfahrung im Front-Office Bereich, idealerweise mit Vorkenntnissen aus dem 

Ordinationsbereich oder ähnlichen Einrichtungen  

 Abgeschlossene Ausbildung "Ordinationsassistenz" von Vorteil 

 Übersichtliche Führung von Verwaltungssystemen  

 Wertschätzender Umgang mit Menschen mit Erkrankungsbildern   

 Ausgezeichnete MS-Office Kenntnisse (Word, Excel, Outlook) 

 Organisationstalent  

 Hohes Maß an Einsatzbereitschaft, Flexibilität und Verantwortungsbewusstsein  

 Belastbarkeit  

 

Wir bieten Ihnen:  

 Ein vielseitiges, abwechslungsreiches sowie sinnstiftendes Tätigkeitsfeld 

 Ein wertschätzendes und unterstützendes Team 

 Die Möglichkeit zur Fort- und Weiterbildung 

 Arbeitszeiten von Montag bis Sonntag (inkl. Feiertagen) in der Zeit von 8:00 - 18:00  

je nach Diensteinteilung 
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Das Mindestgehalt für diese Position beträgt brutto 2.376,90 Euro auf Basis Vollzeit 

exkl. Zulagen und ohne Berücksichtigung berufseinschlägiger Vordienstzeiten. Bei 

Interesse richten Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit dem Betreff 

Empfangsmitarbeiter*in/Ordinationsassistent*in im .pdf- Format per E-Mail an Frau 

Mag.a Eva Niessner unter  ambulatorium@suchthilfe.at   

 

Die Vielfalt unserer Stadt spiegelt sich in den Menschen mit denen wir arbeiten und 

die bei uns arbeiten wider. Deshalb möchte die Suchthilfe Wien Menschen mit 

unterschiedlichsten Hintergründen und (Alltags-)Erfahrungen dazu ermuntern sich auf 

Stellenausschreibungen zu bewerben. Denn Vielfalt ist unsere Stärke.  

 

mailto:ambulatorium@suchthilfe.at
https://www.suchthilfe.wien/1/suchthilfe-wien-2/leitbild/

