
 

Wir stellen ein! 
 

 

 

Mitarbeiter Produktion Out- und 
Input-Management (w/m/d) 

Ihre Aufgaben 
➔ Prüfen und Führen der Auftragsbegleitdokumente 

➔ Vorbereitung/Einrichten der Drucker für 

anstehende Druckjobs 

➔ Bedienung und Bestückung von Druck- und 

Kuvertiermaschinen 

➔ Briefe konsolidieren 

➔ kompletter Arbeitszyklus des Scanvorganges 

(Vorbereitung, Validierung, Nachbearbeitung) 

➔ permanente Pflege und Reinigung der Maschinen 

➔ Bearbeitung, Fertigstellung und Versand von 

Paketen und deren Belege 

➔ Einhaltung geltender gesetzl. und betriebl. 

Bestimmungen, Arbeitsanweisungen und Prozesse 

Ihr Profil 

➔ Erfahrung in der Bedienung von Maschinen und 

Anlagen 

➔ gute MS-Office und EDV-Kenntnisse 

➔ sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise sowie 

ein gutes Zahlenverständnis 

➔ Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, Flexibilität und 

Leistungswille 

➔ Bereitschaft zur Arbeit im 2-Schicht-System sowie 

Nachtschicht/Samstagarbeit 

➔ gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 

Ihre Perspektiven 

➔ systemrelevantes, krisensicheres Unternehmen 

➔ unbefristeter Arbeitsvertrag 

➔ ein motiviertes und freundliches Team erwartet Sie 

➔ helle und moderne Arbeits- und Pausenräume 

➔ agile Arbeitsmethoden und moderne Technik 

➔ Zuschuss zum Jobticket 

 

 
FP Digital Business Solutions GmbH 
Niederlassung Berlin 

Barbara-McClintock-Str. 11 
12489 Berlin 
 
E-Mail: 
bewerbung@internet-access.de  
 
Bitte bewerben Sie sich 
ausschließlich digital. 

 

Die FP Digital Business Solutions GmbH ist seit mehr als 20 Jahren auf den Bereich elektronischer 
Signaturen spezialisiert und unterstützt Ihre Kunden mit sicheren Signaturlösungen bei einem effizienten 
Digitalisierungsprozess. Das Ziel: reibungslose Arbeitsabläufe, eine gesteigerte Wirtschaftlichkeit und ein 
hohes Maß an Rechtssicherheit. Dabei entwickeln wir individuelle Kundenlösungen und binden unsere 
Technologien in etablierte Prozesse, Fachanwendungen und Archive ein. 

 

FP Digital Business Solutions unterstützt eGovernment, eHealth, eJustice und Wirtschaft mit einem modular 
aufgebauten Leistungsangebot bei der Digitalisierung und Sicherung von Dokumenten und Prozessen. Im 
Fokus steht der Einsatz der elektronischen Signaturen mit all seinen Facetten und Vorteilen. 
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