
Verantwortung für ein soziales Gesundheitswesen: Wir suchen zur Unter stützung unseres Assistenz-
bereiches im Referat Projekte und Logis� k für unseren Dienst ort Villingen-Schwenningen, unbe fristet, 
zum nächst möglichen Zeit punkt eine

Fachangestellte (m/w/d) für Bürokommunika� on
in Vollzeit (37,5 Std./Woche)

mit abge schlossener Berufs aus bildung oder vergleich barer Aus bildung im Sekretariats bereich.
Diese Tä� g keit erfordert eine hohe Kommunika� ons fähig keit und ein sehr gutes Organisa� ons talent. 
Berufs erfahrung, Kenntnisse in medizinischer Terminologie und die Fähigkeit zur Team arbeit setzen wir 
voraus. Wir erwarten außer dem einen sicheren Umgang mit MS-Offi  ce-Anwendungen (Word, Excel, 
PowerPoint) sowie ausge prägte IT-Kenntnisse. Allgemeine administra� ve Tä� g keiten, z. B. bei Video-
konferenzen und Lösung IT-technischer Anwendungs probleme der Nutzer, gehören mit zu Ihrem 
Aufgaben gebiet. 

Freuen Sie sich auf ein viel sei� ges Betä� gungs feld beim MDK Baden-Wür� emberg. Neben einem
Tarif vertrag mit a� rak� ven Sozial leistungen, einer Vergütung ent sprechend Ihrer Aufgaben stellung
und einem modernen Arbeits umfeld bieten wir Ihnen fl exible Arbeits zeit gestaltung sowie eine gute 
Verein bar keit von Beruf und Familie. Auch Ihre fach liche Fort- und Weiter bildung ist uns sehr wich� g. 

Unverzichtbar, unabhängig – den Menschen im Blick: Über 1.300 hoch qualifi zierte Fach krä� e an
ins gesamt 18 Stand orten in Baden-Wür� emberg unter stützen und beraten die Kranken- und Pfl ege-
kassen in medizinischen und pfl egerischen Fragen. Für eine gute und ver läss liche Gesund heits -
ver sorgung, zum Nutzen aller Bürgerinnen und Bürger.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung besonders berücksich� gt. 

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

Ihre Bewerbung richten Sie bi� e bis spätestens
25. September 2020 an:
MDK Baden-Wür� emberg
Kennziff er 2-2195
Pos� ach 23 40
77913 Lahr

www.mdkbw.de


