
 

Die ENML - Erste NÖ Medizinische Laborbetriebs GmbH- ist ein Zentrum für moderne, regionale und 
servicezentrierte Labordiagnostik im Herzen Niederösterreichs. Werden Sie Teil des Teams und unterstützen 
Sie die ENML mit Ihrem Engagement und Ihrer Sozial- und Fachkompetenz sowie Ihrem hohen 
Qualitätsbewusstsein. 

Wir suchen zum ehestmöglichen Eintritt am Standort St. Pölten / Niederösterreich eine(n) 

Mitarbeiter*in (m/w/d) Backoffice 

für medizinisches Labor, Vollzeit / Teilzeit 
Ihre Aufgaben: 

 Sie sind Ansprechpartner*in für unsere Zuweiser*innen und für unseren Außendienst 
 Sie pflegen die Stammdaten unserer Zuweiser*innen 
 Sie versenden Befunde 
 Sie bearbeiten Anfragen und Fehlerlisten 
 Sie nehmen Reklamationen und Beschwerden entgegen und sorgen für eine rasche Lösung 
 Sie kümmern sich um die Fehlerbehebung bei der Befundkommunikation 
 Sie sind die Schnittstelle zu unserer Arztsoftware 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Ausbildung zur medizinischen 
Verwaltungsassistent/in bzw. Ausbildung im Gesundheitswesen 

 Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position wünschenswert 
 Kenntnisse der medizinischen Terminologie von Vorteil 
 Gute MS-Office Kenntnisse 
 Selbstständige, sorgfältige und eigenverantwortliche Arbeitsweise 
 Hohe Kunden- und Serviceorientierung, Einsatzbereitschaft und Zuverlässigkeit 
 Teamgeist und Freude am Umgang mit Menschen 
 Sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift 



Es erwartet Sie eine sichere Festanstellung in einem modernen Arbeitsumfeld mit Parkmöglichkeit. 
Ein umfangreiches Betätigungsfeld und abwechslungsreiche Arbeitstage sind bei uns an der Tagesordnung. 
Wir entlohnen leistungsorientiert und bieten ein Mindestgehalt von EUR 2.100 brutto (für Vollzeit 
40h/Woche). Überzahlung ist abhängig von Qualifikation und Berufserfahrung. Die Arbeitszeiten sind von 
08:00 bis 16:30 Uhr – vereinzelt kann es zur Übernahme von Spätdiensten kommen (bis 20:00 Uhr). Bei einer 
Teilzeitanstellung werden die Arbeitszeiten individuell besprochen. 
 
Sind Sie interessiert? Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! Frau Matzenberger steht Ihnen für 
Rückfragen gerne zur Verfügung. Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (mit Foto, 
Lebenslauf, möglichem Eintrittstermin, Abschlusszeugnissen und/oder Ausbildungsnachweise) per E- Mail 
an: 

ENML-Erste NÖ medizinische Laborbetriebs GmbH 
Frau Christine Matzenberger 
Mathilde Beyerknecht-Straße 7 
3104 St. Pölten 
 
E-Mail: hr@enml.at 
Tel: +43 2742/ 238 38 160 
 
 


