
Verstärken Sie unser engagiertes Team im Sana Kliniken in Borna (bei Leipzig) zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Teilzeit mit 
20 Wochenstunden als 

Sekretär (m/w/d) im Bereich der Gefäßmedizin

+ Hier ist Ihr Einsatz gefragt  
 Eigenständige Führung und Organisation des Sekretariates in allen Administrations- und Assistenzaufgaben

 Unterstützung in der Terminkoordination von medizinischen Behandlungsabläufen 

 Unterstützung bei der ärztlichen Dokumentation im Rahmen des Entlassmanagements 

 Kommunikation mit Patienten, ärztlichen und anderen Partnern 

 Bearbeitung der Korrespondenz 

 Unterstützung in der Personalplanung ärztlicher Mitarbeiter:innen 

 Einsatz in einem kollegialen Umfeld, das sich auf Sie freut und Sie mit offenen Armen empfängt 

+ Darum sind Sie unsere erste Wahl 
 Sie besitzen eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen oder im medizinischen Bereich und ver-

fügen über fundierte Berufserfahrungen 

 neben umfassender Fachkompetenz und Kenntnissen in der medizinischen Terminologie wünschen wir uns 

Flexibilität sowie Kommunikations-, Konflikt- und Teamfähigkeit unter Beachtung der Unternehmensphiloso-

phie bzw. des Leitbildes  

 Sie haben Freude an eigenverantwortlichem Arbeiten und bringen die Bereitschaft zur fortlaufenden Weiter-

bildung und Weiterentwicklung mit  

 ein verbindliches und zuvorkommendes Auftreten ist Ihnen eigen, absolute Vertraulichkeit und Loyalität ist

für Sie selbstverständlich 

 sehr gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse sind unerlässlich. Mit den Instrumenten der Personalpla-

nung kennen Sie sich bestens aus und verfügen idealerweise über Kenntnisse im Umgang mit Personalpla-

nungssoftware (z.B. Clinic Planner) und SAP 

 Sie arbeiten selbstständig und sind im Umgang mit Office-Anwendungen sicher 

+ 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 Gesundheits-

einrichtungen (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. 

Bei uns erwarten Sie ein kollegiales Arbeitsumfeld, strukturierte Einarbeitung, und eine attraktive tarifliche 

Vergütung mit einer finanziellen Beteiligung am Unternehmenserfolg. Wir bieten Ihnen 30 Tage Jahresurlaub, 

eine betriebliche Altersvorsorge, gezielte Förderung bei Fort- und Weiterbildungen und einen Kinderbetreu-

ungskostenzuschuss bis zum Schuleintritt an. Wir verfügen über ein betriebliches Gesundheitsmanagement 

mit eigenem Betriebsarzt. Darüber hinaus steht Ihnen unterstützend und beratend der Familienservice inkl. 

preisgünstiger Ferienbetreuungsangebote zur Verfügung. Sie haben die Möglichkeit vor Ort zu parken, ein 

Jobticket mit Arbeitgeberzuschuss zu erhalten oder Sie beziehen unter bestimmten Voraussetzungen ein 

SanaRad via Entgeltumwandlung. Sie können diverse Mitarbeiterrabatte von Auto über Reisen nutzen und

haben die Möglichkeit an Mitarbeiter- und Firmensportevents teilzunehmen. 

Wir leben Krankenhaus – gerne mit Ihnen!

Sana im Leipziger Land: Das sind wir. 

Menschen aus dem Leipziger Land und der Umgebung 

finden bei uns eine hochwertige medizinische Akutversor-

gung und geriatrisch-fachärztliche Behandlung. Derzeit 

verfügen wir an den Standorten in Borna und Zwenkau 

über 550 Betten und etwa 1.200 Beschäftige. In zwölf 

Fachkliniken und zahlreichen Instituten profitieren die Pa-

tientinnen und Patienten von kurzen Wegen, einer lang-

jährigen Erfahrung, modernster Medizintechnik und einer 

großen Fächervielfalt. Darüber hinaus bietet das Geriat-

riezentrum Zwenkau älteren Menschen mit Mehrfacher-

krankungen eine komplexe, auf ihre Lebenssituation zu-

geschnittene medizinische Versorgung an. 

Wir fördern aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiter 

(m/w/d) nach dem Allgemeinen Gleichbehandlungsge-

setz. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen und 

diesen Gleichgestellten sind erwünscht. 

Sie haben vorab noch Fragen?

Erste Auskünfte erteilt Ihnen gern unser Leitender Ober-

arzt der Gefäßmedizin, Dr. Thomas Bürkigt, unter Telefon 

03433/21 1519 oder unter 03433/21 1039. 

Die Vertraulichkeit und Diskretion Ihrer Bewerbung wird 

zugesichert. 

Weitere Infos und viele gute Gründe, um bei Sana zu ar-

beiten finden Sie unter: sana.de/karriere

Bitte bewerben Sie sich online  

direkt über unser  

Sana Bewerberportal. 

Sana Kliniken 

Leipziger Land

Chancen geben. Chancen nutzen. Bei Sana.
sana.de/karriere

http://sana.de/karriere
https://bewerberportal.sana.de/bewerber-web/?companyEid=1182&tenant=&lang=D#position,id=badc21fa-e4c8-45c1-831a-ca4956b860df
https://bewerberportal.sana.de/bewerber-web/?companyEid=1182&tenant=&lang=D#position,id=01a050c8-99b5-40d8-8880-5d561e078b0d

