
   

 

 

 

 

 



   

 

Schön privat und Klinik: die SAN Privatklinik bietet Erfahrung, umfangreiche Qualifikation und 
medizinische Kompetenz, gebündelt unter einem Dach. In den Kerngebieten (Plastische) 
Chirurgie, Ästhetik & Endoskopie betreuen wir unsere Patientinnen und Patienten mit maximal 
geprüfter Sicherheit auf Klinikstandard in angenehmem Ambiente einer diskreten Privateinrichtung. 
Zusätzlich können wir viele unserer medizinischen Leistungen mit den österreichischen 
Krankenversicherungen abrechnen. 

Daher suchen wir zur Verstärkung unseres Teams eine: 

Administration - Assistenz (m/w/d)  
Vollzeit 

Deine Aufgaben: 

• Als Teil unseres Teams leistest du einen direkten Beitrag für die Zufriedenheit unserer 
Patient*innen 

• Kompetente, persönliche und telefonische Patient*innen-Betreuung 
• Wo individuelle Persönlichkeiten und warmherzige Gastfreundschaft aufeinandertreffen, 

entfaltest du neue Möglichkeiten  
• Abwickeln von organisatorischen und administrativen Tätigkeiten (bspw. Verrechnung 

und Terminvereinbarung) 
• Erstellung von Arztbriefen und Befunden 
• Teamkoordination – Struktur 
• Bürokraft, Prozess Optimierung und Bestellkompetenz– All-Rounder 
• Umsichtig und spontan – Hands-on Mentalität  
• Teamfähig 

Dein Profil:  

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Kommunikatives und offenes Wesen 
• Professioneller, freundlicher und empathischer Umgang mit Patienten*innen und 

Kollegen*innen 
• Gut organisierte, serviceorientierte und diskrete Persönlichkeit  
• Lernbereitschaft hilft uns auch dabei, wichtige Fähigkeiten wie Zeitmanagement, 

Kommunikation und emotionales Bewusstsein weiterzuentwickeln 

Wir bieten: 

• In einer modernen Arbeitsatmosphäre: Tag für Tag wirst du umgeben von einer 
Atmosphäre, die dich ermutigt, deine Stärken zu zeigen und gemeinsam mit uns zu 
wachsen 

• Wir arbeiten in einem kleinen und familiären Team zusammen 
• Gute Erreichbarkeit und kostenlose Parkplätze 
• Attraktive Preisnachlässe auf unsere Dienstleistungen 
• Arbeitszeiten Montag bis Freitag, die wichtigsten Feiertage sind arbeitsfrei 
• Wir planen Veranstaltungen mit dem Team im Laufe des Jahres 

Haben wir dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf vollständige und aussagekräftige 
Bewerbungsunterlagen! 

SAN Privatklink  
Lisa Stadlhuber: l.stadlhuber@san-privatklinik.at, Tel. +43 (0)662/821210 
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