
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Die Krankenfürsorgeanstalt der Bediensteten der Stadt Wien (KFA) sucht für das BrustGesundheitsZentrum (BGZ)/ 
EndoProthetikZentrum (EPZ) der Krankenanstalt Sanatorium Hera zum ehemöglichsten Eintritt eine/n 

MEDIZINISCHE/N 
VERWALTUNGSANGESTELLTE/N  
(40h/Woche unbefristet) 
 
 

 

 
 

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt inklusive Zulagen und Nebengebühren beträgt EUR 36.589,86 jährlich 
brutto (Basis 40 Stunden/Woche), wobei die Bereitschaft zur Überzahlung – abhängig von der Qualifikation und 
Vordienstzeiten – besteht. 
 

Bei Interesse freuen wir uns über Ihre Bewerbung. Diese richten Sie bitte per E-Mail an Frau Daniela Sasek: 

daniela.sasek@sanatoriumhera.at 

Aufgabenbereich 
• Organisatorische und administrative 

Aufgaben für das BrustGesundheitsZentrum 
(BGZ) und EndoProthetikZentrum (EPZ), 
Datenverwaltung, 
Dokumentenmanagement, 
Statistikerfassung, Befundtranskription 

• Terminvereinbarung und -koordination für 
BGZ und EPZ (Brustbiopsie, präoperative 
Markierungen, OP-Termine, Endoprothesen) 

• Patientenvorbereitung und 
Ansprechpartner*in vor, während und nach 
den medizinischen Eingriffen  

• Assistenz des Qualitätsmanagements bei der 
Zertifizierung und Re-Zertifizierung des 
BGZ/EPZ  

• Vor/Nachbereitung des BGZ/EPZ Boards  

• Assistenz bei der Studienkoordination  

Qualifikationen 
• abgeschlossene Ausbildung zur 

medizinischen Verwaltungsassistenz oder 
eines medizinischen Assistenzberufes (z.B. 
Ordinationsassistenz)  

• medizinische Vorkenntnisse erwünscht 

• Gute EDV-Anwenderkenntnisse 
(insbesondere MS-Office) 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und 
Schrift 

• Gepflegtes Erscheinungsbild und 
einwandfreie Umgangsformen 

• Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit, 
soziale Kompetenz  

• Schnelle Auffassungsgabe und Flexibilität 

• Organisationsfähigkeit und präzise 
Arbeitsweise  

• Berufserfahrung im medizinischen und 
administrativen Tätigkeitsbereich von Vorteil 

 
 

Wir bieten 
• Verantwortungsvolles, herausforderndes 

und vielseitiges Aufgabengebiet 

• Attraktive Sozialleistungen 

• Gesundheitsfördernde Maßnahmen 

 
• Kostengünstige Mittagsessen 

• Innerbetriebliche Fortbildung 
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