
  
 

Wir suchen: 

Patient Service Representative (m/w/d) 

 
 St. Pölten  Geringfügig bis zu 10h, ab sofort 
 
Als Fachärztin für Psychiatrie und Psychotherapie begleitet Frau Dr. med. univ. Meri Knoll Ihre Patienten 

kompetent, professionell und mitfühlend auf Ihrem persönlichen Weg.  

 

Du bist auf der Suche nach einer neuen Herausforderung und möchtest einen abwechslungsreichen Bürojob in 

einem kompetenten und professionellen Arbeitsumfeld mit kollegialen Kolleginnen und Kollegen in einem 

angenehmen und modernen Arbeitsumfeld? Dann wirst du Dich bei uns wohl fühlen. 

 

DEINE AUFGABEN: 

▪ Unterstützung der Ordinationsleitung hinsichtlich Prozessdokumentation und Prozessdesign 

▪ Aufbereitung von Unterlagen, Protokollen und Präsentationen 

▪ Selbständige Übernahme unterschiedlicher Projekte 

▪ Klassische Office-Aufgaben inkl. Patienten- und Officemanagement 

▪ Ordinationsdokumentation 

 

DU BRINGST MIT: 

▪ Lernbereitschaft 

▪ Gute EDV-Kenntnisse (MS Office) 

▪ Hohe soziale Kompetenz: kommunikativ, selbstständig, lösungsorientiert 

▪ Feingefühl für anstehende Arbeiten und Aufgaben 

▪ Loyalität & Diskretion sind für dich selbstverständlich 

▪ Engagiertes und eigenverantwortliches Arbeiten 

▪ Leistungsbereitschaft und Interesse an kooperativer, qualitäts- und lösungsorientierter sowie integrierter 

Zusammenarbeit 

▪ Hohes Verantwortungs- und Qualitätsbewusstsein 

▪ Selbstständiges und Verantwortungsbewusstes Arbeiten 

▪ Sehr gute Deutschkenntnisse – Englisch wünschenswert 

 

WAS ERWARTET DICH: 

▪ Vielfältiges und spannendes Arbeitsumfeld 

▪ Junges, dynamisches und aufstrebendes Team 

▪ Ein professionelles Arbeitsumfeld 

▪ Raum für Engagement und Ideen 

▪ Einarbeitung in das Arbeitsfeld 

▪ Möglichkeit der Weiterbildung 

 

Entlohnung nach Kollektivvertrag für Angestellte bei ÄrztInnen, ärztlichen Gruppenpraxen sowie 

Primärversorgungseinheiten in NÖ auf geringfügiger Basis, aliquotiert vom jeweiligen kollektivvertraglichen 

Mindestgehalt (untere Verwendungsgruppen, 1. Berufsjahr rund 1.800 Euro brutto bei 40 Wochenstunden). Eine 

Überzahlung je nach Ausbildung, Qualifikation und Berufserfahrung ist möglich. 

Die Probezeit beträgt 1 Monat. 

Die Arbeitszeit erfolgt im Rahmen einer geringfügigen Beschäftigung und umfasst: 

• Tätigkeit jeden 2. Samstag (auf Wunsch auch jeden Samstag), vormittags und/oder nachmittags nach 

Dienstplan. 

• Einen weiteren Wochentag nach Vereinbarung mit einer Einsatzzeit von maximal 3 Stunden. 

Die genaue Einteilung der Arbeitszeiten erfolgt in Abstimmung mit der Dienstgeberin/dem Dienstgeber. 

 

Bereit für eine neue Herausforderung in einem engagierten und dynamischen Team? Dann sende uns gerne 

deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: bewerbung@psymed-knoll.at  


