
 

 
Zur Verstärkung unseres Teams Dokumentenmanagement in unserer Zentrale in 

Villingen-Schwenningen im Schwarzwald suchen wir Sie zum nächstmöglichen 

Zeitpunkt in Vollzeit: 

 

Leiter (m/w/d) 
Dokumentenmanagement 

 

Ihre Aufgaben: 

Sie  

 schaffen die Grundlagen für einen wirtschaftlichen und störungsfreien Dokumentenfluss.  

 stellen zusammen mit Ihrem Team „Postein- und -ausgang“ sowie Ihrem Team „Dokumentenmanagement-Support“ 

die Einhaltung der Service-Level Agreements und eine hohe Qualität für den Postein- und -ausgang sicher. 

 agieren als Schnittstelle zu unseren operativen Fachabteilungen und optimieren in Abstimmung mit den 

Fachabteilungen die Dokumentenprozesse des Input- und Outputmanagements und finden innovative und 

wirtschaftliche Problemlösungen in einem dynamischen Arbeitsumfeld. 

 entwickeln und etablieren zukunftsweisende Konzepte im Rahmen der Dokumenten-Digitalisierung. 

 tragen die Budgetverantwortung für das Dokumentenmanagement. 

 

Ihr Profil: 

Sie  

 haben eine fachbezogene Aus- und Weiterbildung absolviert. 

 können Berufserfahrung im Bereich Dokumentenmanagement, idealerweise im Gesundheitswesen vorweisen. 

 haben bereits erste Erfahrung im Führen von Teams und sind in der Lage, Menschen motivierend zu führen. 

 besitzen die Fähigkeit zur selbstständigen und eigenverantwortlichen Aufgabenlösung sowie die Bereitschaft 

zur Weiterbildung. 

 zeichnen sich durch hohe analytische Fähigkeiten und ausgeprägte Lern- und Leistungsbereitschaft aus. 

 

Ihre Vorteile, unsere Vorzüge:  

Wir sind ein innovatives und dynamisches Unternehmen, das Ihnen Sicherheit und Stabilität verspricht. Neben 

flexiblen Arbeitszeiten ohne Kernarbeitszeit, flachen Hierarchien, einem kollegialen Betriebsklima mit 

unternehmensweiter Duz-Kultur und einem attraktiven Vergütungssystem bieten wir zahlreiche Sozialleistungen: 

Angebote zur betrieblichen Gesundheitsförderung, Fahrradleasing, eine betriebliche Altersvorsorge und individuell 

zugeschnittene Weiterbildungsmaßnahmen. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins, Ihrer Gehaltsvorstellung 

und der Referenznummer „09_LD“. Bitte senden Sie uns diese online über unsere Karriere-Webseite www.Die-

Schwenninger.de/Karriere oder starten Sie direkt hier. 

Ihr Vertrauen in die Schwenninger Krankenkasse ist uns wichtig. Absolute Diskretion in jeder  

Beziehung ist für uns selbstverständlich. Außerdem versprechen wir Ihnen eine Rückmeldung  

innerhalb weniger Tage. 

 

Bei Fragen ist Daniela Amann,  

Leiterin Kundenmanagement, unter der  

Telefonnummer 07720 9727-11280  

gerne für Sie da. 

 
www.Die-Schwenninger.de 

Als dynamisches Unter- 
nehmen im Gesundheits- 
wesen beschäftigen wir  
rund 800 Mitarbeiter an  
13 Standorten.  

Bundesweit vertrauen  
rund 320.000 Kunden  
auf unseren Schutz.  
Damit gehören wir zu  
den Top 20 der bundes- 
weit geöffneten gesetz- 
lichen Krankenkassen. 

 

http://www.die-schwenninger.de/Karriere
http://www.die-schwenninger.de/Karriere
https://bewerberportal.die-schwenninger.de/dbv3/apply.jsp?id=09_LD

