Chancen geben. Chancen nutzen. Bei Sana.

sana.de/karriere

Sana Kiliniken
Leipziger Land
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stehen fur eine wirtschaftlich
gesunde Basis — als perfekte
Ausgangslage fur nachhaltiges
Wachstum.

llka-Patricia Bernhart, seit 2004 bei Sana

Verstarken Sie uns zum 01.07.2020 in Vollzeit als

Sekretarin (m/w/d) der Geschaftsfiihrung

+ Hier ist Ihr Einsatz gefragt

Schwerpunkt lhrer Arbeit ist die eigensténdige Planung, Organisation und Fiihrung des Sekreta-
riates der Geschaftsfuhrung in allen Administrations- und Assistenzaufgaben. Sie Gibernehmen
u.a. allgemeine Sekretariatsaufgaben, wie z.B. telefonische und schriftiche Korrespondenz
nach Vorgabe. Sie erstellen Prasentationen und wirken bei der Planung, Organisation und
Nachbereitung von in- und externen Veranstaltungen/Besprechungen mit und stellen ein zuver-
lassiges Terminmanagement sicher. Weiterhin kommunizieren Sie mit Mitarbeitern und in- und
externen Partnern und betreuen den Empfang von Besuchern. Bei urlaubs- oder krankheitsbe-
dingter Abwesenheit vertreten Sie die Referentin des Beschwerdemanagements/ Versicherun-
gen.

+ Darum sind Sie unsere erste Wahl

Fir diese Position bringen Sie ein abgeschlossenes Bachelorstudium im Bereich Gesundheits-
und Sozialmanagement oder eine vergleichbare Qualifikation mit. Idealerweise verfligen Sie
bereits Uber mehrjahrige Berufserfahrung im Krankenhaus sowie als Sekretarin (m/w/d) bzw.
als Assistenz der Geschéftsfuhrung. Sie sind IT-affin und kénnen sehr gut mit MS Office
umgehen. Unentbehrlich sind dabei ausgepragte Kenntnisse in Word, Excel und Power-
Point. Personlich zeichnen Sie sich durch einen selbststéndigen, zuverlassigen und
strukturierten Arbeitsstil aus. Wir erwarten von Ihnen Freude im Umgang mit Menschen,
hohe Flexibilitdt, Engagement und Serviceorientierung sowie ein sicheres, verbindliches
Auftreten. Sie sollten kommunikativ, diskret und loyal sein.

+ Und darum sind wir lhre erste Wahl

Als eine der groRen privaten Klinikgruppen in Deutschland versorgt Sana jahrlich rund 2,2 Milli-
onen Patienten nach héchsten medizinischen und pflegerischen Qualitatsanspriichen. Mehr als
32.000 Mitarbeiter an Gber 50 Standorten vertrauen bereits auf uns. Sie alle profitieren von ei-
nem Arbeitsumfeld mit abwechslungsreichen Herausforderungen und viel Raum fiir Eigeninitia-
tive. Bei Sana kdnnen Sie sowohl eigene Schwerpunkte entwickeln als auch ein interdisziplina-
res Netzwerk aufbauen.

Bei uns erwarten Sie ein kollegiales Arbeitsumfeld, strukturierte Einarbeitung und eine attraktive
tarifliche Vergitung mit einer finanziellen Beteiligung am Unternehmenserfolg. Wir bieten Ihnen
30 Tage Jahresurlaub und eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge im Rahmen
der Bruttoentgeltumwandlung, gezielte Férderung bei Fort- und Weiterbildungen und einen Kin-
derbetreuungskostenzuschuss bis zum Schuleintritt an. Wir verfugen tber ein betriebliches Ge-
sundheitsmanagement mit eigenem Betriebsarzt. Darlber hinaus steht Ihnen unterstitzend und
beratend der Familienservice inkl. preisgunstiger Ferienbetreuungsangebote zur Verfugung. Sie
haben die Mdglichkeit verguinstigt vor Ort zu parken oder ein Jobticket mit Arbeitgeberzuschuss

Die Sana Kliniken Leipziger Land sind akademisches
Lehrkrankenhaus der Universitat Leipzig und bieten
an ihren Standorten Borna und Zwenkau mit 490
Betten und 12 chefarztgefiihrten Klinikbereichen,
mehreren Kompetenzzentren eine hochqualifizierte
Akut- und Altersmedizin. Etwa 1.200 Beschaftigte
sorgen fur das Wohl der Patienten. Jahrlich werden
etwa 27.000 Patienten stationar versorgt. Zu den
Kliniken Leipziger Land gehéren auch ein Bildungs-
zentrum sowie eine Vielzahl von Facharztpraxen.
Dartiber hinaus bietet das Geriatriezentrum Zwenkau
alteren Menschen mit Mehrfacherkrankungen eine
komplexe medizinische Versorgung.

Sie haben vorab noch Fragen?

Erste Auskunfte erteilt lhnen gern unser Personalleiter
Herr Nico Horn, unter der Telefonnummer +49 3433
21-1030 oder per E-Mail an nico.horn@sana.de.

Die Vertraulichkeit und Diskretion Ihrer Bewerbung
wird zugesichert.

Weitere Infos und viele gute Griinde, um bei uns zu
arbeiten: sana.de/karriere

Fir Ihre Bewerbung geht es hier weiter:
bewerbung.borna@sana.de

oder an

Sana Kliniken Leipziger Land
Personalwesen

ar

Zertifikat seit 2018
audit berufundfamilie

zu erhalten. Sie kdnnen diverse Mitarbeiterrabatte von Auto Uber Reisen nutzen und haben die
Méglichkeit an Mitarbeiter- und Firmensportevents teilzunehmen.

Rudolf-Virchow-Str. 2
04552 Borna

Wir leben Krankenhaus — gerne mit lhnen!




