
  

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Orthopädie Sonnenhof ist ein hochspezialisiertes Unternehmen für orthopädische 

Erkrankungen und Verletzungen des Bewegungsapparates und eine der bekanntesten  

orthopädische Kliniken in der Schweiz. Für unser Sekretariat Hüft- und Beckenchirurgie im 

Schönberg Ost, unter der Leitung von Prof. Dr. med. Hubert Nötzli und Dr. med. Tobias Wyss 

suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine flexible und motivierte Persönlichkeit als 

 

Med. Sekretär/in 100% 

 

Ihre Aufgaben: 

Ihre Hauptaufgaben umfassen die allg. Arbeiten im Sekretariat der Hüft- und Beckenchirurgie.  

Ihr Aufgabengebiet lässt sich folgendermassen beschreiben:  

 

• Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit des Sekretariats 

• Schreiben von medizinischen Berichten für die Ärzte (2 Chefärzte, 2 Oberarzt, 2 

Assistenzärzte) 

• Erfassen der ärztlichen Leistung im Navision / Kisim 

• Bearbeitung von Versicherungsanfragen und allgemeinen Sekretariatsarbeiten 

• Planen und durchführen der Sprechstunde für das Sekretariat 

• Mithilfe bei der Operationsplanung 

• Ev. Mithilfe bzw. Assistenz bei Infiltrationen  

• Aktive Mitwirkung bei der interdisziplinären Zusammenarbeit mit allen Aussenstellen der 

Orthopädie Sonnenhof 

• Mithilfe bei Weiterentwicklungsprojekten der Orthopädie Sonnenhof 

 

Sie verfügen über: 

• Eine Aus- oder Weiterbildung als Medizinische Praxisassistentin / Medizinische 

Sekretärin oder eine gleichwertige Aus-oder Weiterbildung

• Sehr gute Kenntnisse der medizinischen Terminologie

• Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office, KISIM)

• Vorteilhaft gute Fremdsprachenkenntnisse in Französisch und Englisch

• Eine zuverlässige, flexible und qualitätsbewusste Persönlichkeit

• Freude am Umgang mit verschiedenen Menschen

• Einige Jahre Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 

 

Wir bieten Ihnen: 

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche, spannende und verantwortungsvolle Tätigkeit in 

einem lebhaften Betrieb mit fortschrittlichen Anstellungsbedingungen. 

 

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung per E-Mail:  

Orthopädie Sonnenhof KLG, Frau Wanda Weber, Salvisbergstrasse 4, 3006 Bern. E-Mail: 

wandaweber@sonnenhof.ch.  Bei Fragen gibt Ihnen Herr Cüneyt Aybey (Teamleiter Hüft -
und Beckenchirurgie) gerne unter der folgenden Nummer Auskunft: 031 358 12 48. 
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