
  

Wir leben Krankenhaus – gerne mit Ihnen!

Verstärken Sie uns ab sofort in Vollzeit oder Teilzeit als 

Mitarbeiterin (m/w/d) im Stationssekretariat  
als Krankheitsvertretung  
 

 

+ Hier ist Ihr Einsatz gefragt 

 
·   Schreiben von Arztbriefen nach Diktat  
.   Zuordnung von Befunden, Epikrisen usw. zur Patient:innenakte 
·   Bearbeitung Korrespondenz von Kostenträgern,  
    Einrichtungen des Gesundheitswesens, Patienten 
.   Sonstige administrative Aufgaben 
 
+ Darum sind Sie unsere erste Wahl 

 
·   Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich  
    Bürokommunikation mit Erfahrung und/oder Ausbildung im  
    medizinischen Bereich  
·   Sie beherrschen die medizinische Nomenklatur sowie die deutsche 
    Rechtschreibung  
·   Sie verfügen über Kenntnisse der  Microsoft Office-Programme 
.   SAP-Kenntnisse sind wünschenswert  
·   Eine verantwortungsbewusste, zuverlässige Arbeitsweise sowie Teamfähigkeit 
    und Flexibilität ist für Sie selbstverständlich 
 

+ Und darum sind wir Ihre erste Wahl 

 
Chancen geben. Chancen nutzen. Bei Sana. 
Die Sana Kliniken AG ist eine der größten Klinikgruppen in Deutschland. Das 
Unternehmen zählt zu den bedeutendsten Anbietern im Bereich integrierter 
Gesundheitsdienstleistungen. Mit über 120 Gesundheitseinrichtungen (davon über 
50 Krankenhäusern) und 34.600 Mitarbeiter:innen versorgen wir zwei Millionen 
Patient:innen im Jahr, stationär und ambulant, und generieren einen Umsatz von 
drei Milliarden Euro. 

 
Sie erwartet neben einer interessanten und abwechslungsreichen Tätigkeit eine 
attraktive Vergütung entsprechend unseren tariflichen Regelungen. Zudem bieten 
wir Ihnen eine qualifizierte Einarbeitung in unserem Team.   
 
Weitere Infos und viele gute Gründe, um bei uns zu arbeiten:  
sana.de/sommerfeld 
 

Die Sana Kliniken Sommerfeld in der 
Trägerschaft der Sana Kliniken Berlin-
Brandenburg GmbH sind ein 
Kompetenzzentrum für Orthopädie mit den 
Fachkliniken für Operative Orthopädie und 
Nichtoperative Orthopädie, Schmerztherapie 
(Manuelle Medizin), Wirbelsäulenchirurgie 
sowie direkt angeschlossener 
Rehabilitationsklinik mit insgesamt 500 Betten. 
 
Sie haben vorab noch Fragen?  
Die Chefarztsekretärin, Frau Daniela 
Trautvetter-Sydow, beantwortet sie Ihnen 
gerne: 
Telefon 033055-52301  
daniela.trautvetter-sydow@sana-hu.de 
 
 
Ihre Bewerbung 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung unter Angabe 
der Referenznummer  
SF 41/2022 per E-Mail an:  
personal@sana-bb.de 
 
 
 
Bitte beachten Sie unsere 
Datenschutzhinweise unter sana.de/karriere 
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