
 

Seit über 50 Jahren bauen wir im Rhein-Main-Gebiet Eigentumswohnungen schlüsselfertig. Von der 

Planung über den Bau bis zur Übergabe erledigen wir mit unserem gut eingespielten Team aus 80 

Mitarbeitern alles aus einer Hand. So garantieren wir eine hohe Qualität. 

Wir schaffen mit solidem Handwerk modernen Wohnraum. 

 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen engagierten 

Mitarbeiter Repro- und Dokumentenservice (m/w/d) 

in Teilzeit 

Ihre Aufgaben: 

- Eigenverantwortliche Durchführung von 

Druck-, Plot-, Scan- und Kopieraufträgen für 

alle Abteilungen, inklusive Zuschnitt und 

normgerechter Faltung 

- Zusammenstellen und Binden von vorgefertig-

ten Dokumententeilen zu Verkaufsexposees 

- Zusammenstellen und Ausfertigen von Rechts-

dokumenten und Plänen für die Übergabe an 

unsere Kunden 

- Zusammenstellen und Ausfertigen von Belei-

hungsunterlagen für Kunden und Finanzinsti-

tute 

- Betreuung der Geräte (Plotter, Faltmaschine, 

Schneidemaschine, Bindemaschine, Bürotech-

nik) inklusive erster Störungsbehebung 

- Verwaltung der Druckmaterialien für das ge-

samte Unternehmen 

- Verwaltung, Pflege und schrittweise Digitali-

sierung des Planarchivs 

Ihr Profil: 

- Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 

- Technisches Verständnis für Druck- und Büro-

geräte 

- Organisationstalent und Zuverlässigkeit 

- Sicherer Umgang mit Microsoft Office (Word, 

Excel, Outlook) 

- Erfahrung mit Druck- und Bindetechnik von 

Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich 

- Quereinsteiger mit technischem Verständnis 

und einer strukturierten Arbeitsweise sind will-

kommen 

Wir bieten: 

- Sichere und unbefristete Anstellung in einem 

stabilen Unternehmen 

- 13 Monatsgehälter 

- Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle 

Tätigkeit in einem motivierten Team 

- Moderne Arbeitsumgebung mit hochwertiger 

Druck- und Dokumententechnik 

 

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins an: 

Dietmar Bücher Schlüsselfertiges Bauen GmbH & Co. KG 

Herrn Sebastian Willsch sw@dietmar-buecher.de 

Veitenmühlweg 2 06126 588 – 125 

65510 Idstein www.dietmar-buecher.de 

mailto:sw@dietmar-buecher.de
http://www.dietmar-buecher.de/

