
Jobbörseneintrag 3240 

 
Die Medizinische Universität Wien zählt mit rund 6.500 Mitarbeiter:innen und 8.600 

Studierenden zu einer der größten biomedizinischen Spitzenforschungs- und 

Lehrinstitutionen Europas. Die Universitätsklinik für Frauenheilkunde sucht 

voraussichtlich ab 2. November 2026 in Teilzeit (25 Wochenstunden) und 

befristet bis 30. Juni 2027 (mit Option auf Verlängerung) eine Schreibkraft 

(m/w/d). 

Ihre Aufgaben 

• Routinetätigkeiten – Patient:innenadministration: Schreiben durch direktes 

Diktat, Vervollständigen von Anamnesen, Diagnose- und Leistungseingabe 

• Ablage, Vermittlung von Telefongesprächen 

• Vertretung in anderen Bereichen der Universitätsklinik für Frauenheilkunde 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene Schul- oder Berufsausbildung (vorzugsweise Bürokauffrau/-

mann Lehre oder Handelsschule 

• EDV-Kenntnisse 

• Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift 

• Belastbarkeit, Flexibilität, gute Umgangsformen  

Das monatliche Mindestentgelt für diese Verwendung (Uni-KV, VerwGr. IIb) beträgt 

derzeit Euro 1.637, -- brutto (14x jährlich) auf Teilzeitbasis und kann sich eventuell 

durch die Anrechnung von entsprechenden, einschlägigen Vorerfahrungen und um 

sonstige mit den Besonderheiten des Arbeitsplatzes verbundene 

Entgeltsbestandteile erhöhen. 

Wir freuen uns über Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen und/oder 

chronischen Erkrankungen und laden daher besonders dazu ein. Bei Rückfragen 

wenden Sie sich bitte an die Behindertenvertrauensperson der MedUni Wien. 

Die Informationen gemäß Datenschutz-Grundverordnung finden Sie unter 

www.meduniwien.ac.at/datenschutz/bewerbungen. 

Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen, bestehend aus 

Lebenslauf, Anschreiben und gegebenenfalls Zeugnisse und Zertifikate als Nachweis 

der gewünschten Qualifikationen. Bei reglementierten Berufen legen Sie bitte auch 

einen Nachweis der Berufsberechtigung bei. 

Bewerben Sie sich bis zum 14. Oktober 2026 über unsere Homepage: [Zur 

Online-Bewerbung]  

Kennzahl: 573/26 
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