
Wir suchen MitarbeiterIn (m/w/d) für EMPFANG/ANNAHME/REZEPTION 

Wir sind eine kleine und familiäre Tierklinik im Süden Wiens (1230) und suchen ab sofort 
eine/n nette/n Kollegen/Kollegin als  
MitarbeiterIn (m/w/d) am Empfang und Telefon (Teil- oder Vollzeit) 
zur Unterstützung während unserer Sprechstunde. 
Ein gutes Betriebsklima, Respekt und Freude untereinander und miteinander hat bei uns 
oberste Priorität. 

Jobprofil 
• Empfang und Betreuung unserer Kunden (Visitenkarte unserer Klinik, 

vertrauensvolle/r Ansprechpartner*in für die Besitzer*innen unserer Patienten) 
• Annahme unserer vierbeinigen Patienten 
• Telefontätigkeit, E-mail Kommunikation 
• Administrative und organisatorische Tätigkeiten - z.B. Terminvergabe 
• Sorgfältige Pflege von Kundendateien und Stammdaten 
• Führung der Kassa und Abrechnung 
• Verkauf von Medikamenten, Futter, etc.. 
• Bei Bedarf und nach Einschulung, Hilfe in anderen Bereichen der Klinik. 

Dich zeichnet aus 
• Freundliches Auftreten sowie höfliche Umgangsformen 
• Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeiten 
• Empathie, Freude im Umgang mit Mensch und Tier 
• Arbeitsmotivation, Stressresistenz, Konfliktlösung 
• Organisationstalent 
• Sehr gute MS-Office- und allg. EDV Kenntnisse 

Wünschenswert, aber nicht Voraussetzung wären: 
• Berufserfahrung in ähnlicher Position / in (tier-)medizinischem Umfeld 
• Ausbildung als tierärztl. Ordinationsassistenz/TFA/Tierpfleger 
• Gute Englisch-Kenntnisse 
• Betriebswirtschaftliche Kenntnisse 

Entlohnung ist erfahrungsabhängig und verhandelbar. 
Geregelte Dienstzeiten. Keine Sonntags-, feiertags- und Nachtdienste 
 
Interesse? Bewerbung bitte an office@tierklinikmauer.at


