
Verantwortung für ein soziales Gesundheitswesen: Wir suchen zur Unterstützung unseres Fach- 
bereichs Recht/Informationssicherheit/Datenschutz/Compliance für unsere Hauptverwaltung in Lahr 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Kauffrau im Gesundheitswesen (m/w/d) oder 
Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)

in Vollzeit mit 38,5 Wochenstunden.

Ihre Aufgaben bei uns:
•	 Büroorganisation, Terminkoordination, Korrespondenz
•	 Verwaltung und eigenständige Bearbeitung von Vorgängen 
•	 Recherchetätigkeit und Bereitstellung der notwendigen Informationen für Jurist*innen und 

Datenschutzbeauftragte
•	 Erstellen von Vorlagen, Berichten, Präsentationen und Protokollen
•	 Kommunikation mit Versicherten, Leistungserbringern sowie Kranken- und Pflegekassen
•	 Organisation von Sitzungen und gelegentlich redaktionelle Überarbeitung von Texten aller Art 

Das bringen Sie mit:
•	 Abgeschlossene Berufsausbildung zur Kauffrau im Gesundheitswesen (m/w/d) oder  

zur Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) oder vergleichbare Berufsausbildung 
•	 Ein Bachelorstudium mit Schwerpunkt im Bereich des Gesundheitswesens ist wünschenswert, 

jedoch keine Voraussetzung 
•	 Sehr gutes Organisationstalent
•	 Sehr gute Kenntnisse und Erfahrungen mit moderner Bürokommunikation, insbesondere mit den 

MS-Office-Produkten und der deutschen Orthografie 
•	 Flexibilität und Aufgeschlossenheit gegenüber abwechslungsreichen Aufgaben
•	 Zuverlässigkeit, Genauigkeit und Verschwiegenheit
•	 Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 

Freuen Sie sich auf:
•	 Ein vielseitiges Betätigungsfeld in einem modernen Arbeitsumfeld und einem kompetenten Team
•	 Eine flexible Arbeitszeitgestaltung
•	 Eine Vergütung entsprechend der Aufgabenstellung und der einschlägigen Berufserfahrung, auf 

Basis eines attraktiven Tarifvertrags
•	 Zusätzliche Altersversorgung
•	 Regelmäßige Fortbildungsangebote und fachlicher Austausch 
•	 Betriebliche Gesundheitsförderung sowie die Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Unverzichtbar, unabhängig – den Menschen im Blick: Über 1.500 hochqualifizierte Fachkräfte an ins- 
gesamt 18 Standorten in Baden-Württemberg unterstützen und beraten die Kranken- und Pflegekassen 
in medizinischen und pflegerischen Fragen. Für eine gute und verlässliche Gesundheitsversorgung, zum 
Nutzen aller Bürgerinnen und Bürger.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich bei uns!

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis spätestens  
12. Juli 2026 an:
Medizinischer Dienst Baden-Württemberg
Kennziffer 4-2926
Postfach 23 40 
77913 Lahr/Schwarzwald 

www.md-bw.de


