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JOB: BACK-OFFICE ASSISTENZ m/w/d 
 

Standort: Hallein | Beschäftigungsausmaß: mindestens 24 h/Woche (Vollzeit möglich) | Beginn: ab sofort  

 

Polycular schmiedet in Hallein innovative Erlebnisse für Wissensvermittlung, Bewusstseinsbildung, Training und 

Marketing. Diese setzen wir als Games, Apps, ort-basierte Spiele und AR/VR Lern- und Erlebnisräume um. Mit 

Escape AR schaffen wir virtuelle Escape Rooms die überall, egal ob Büro, Wohnzimmer oder auch draußen in 

der Stadt Einsatz finden. Unsere innovativen Ansätze und technologischen Fähigkeiten wurden bereits vielfach 

ausgezeichnet und gemeinsam mit Dir wollen wir dort anknüpfen. Du möchtest in einem kleinen Team Deine 

Zeit dafür verwenden mit Technologie, Games und Innovation diese Welt positiver zu gestalten? Dann lass uns 

von Dir wissen und hoffentlich bis bald an Board!   

Deine Tätigkeit umfasst: 

• Unterstützung bei Angebotslegung, Planung und Abrechnung von Kunden- und Forschungsprojekten 

• Kontrolle und Ablage von Eingangsrechnungen zur Vorbereitung der Buchhaltung  

• Vorbereitung der Unterlagen für die Lohnverrechnung 

• Pflege und Abgleich der Daten der Finanzvorschau mit der laufenden Buchhaltung 

• allgemeine Bürotätigkeiten, organisatorische Unterstützung des Teams und internes Bestellwesen 

Wir erwarten von Dir: 

• kaufmännische Ausbildung und einen Blick für Zahlen  

• versierter Umgang mit gängigen EDV-Programmen und gute Office-Kenntnisse, insbesondere Excel 

• Teamfähigkeit, sowie charmante und sichere Kommunikation per Telefon, Mail und Chat mit dem 

Team, Kunden und Lieferanten in Deutsch und Englisch 

• strukturierte Arbeitsweise, Eigenverantwortung, Verlässlichkeit und Flexibilität 

• Berufserfahrung von mindestens 5 Jahren in kaufmännischer Position ist von Vorteil 

• Bonus: Erfahrung in Quality Assurance, Projektmanagement und Project-Controlling 

• Bonus: Erfahrung im Bereich Marketing und Social Media 

Dich Erwartet bei uns: 

• abwechslungsreiche Tätigkeiten und die Chance an innovativen Produkten und spannenden Projekten  

im Bereich AR/VR, Apps und Games mitzuarbeiten 

• ein motiviertes, junges Team mit Zusammenarbeit auf Augenhöhe 

• Leidenschaft und Faszination für Interaktion, Technologie und Spiele mit Sinn 

• unser attraktives Office in der Halleiner Altstadt, mit öffentlichen Verkehrsmitteln gut erreichbar 

• flexible Zeiteinteilung mit Gleitzeitsystem und nach Wunsch und Absprache Home-Office 

Für diese Position bieten wir Dir in Vollzeit ein attraktives Gehalt ab EUR 2.150,– brutto monatlich. Eine 

Überbezahlung hängt von Deiner Berufserfahrung und Qualifikation ab und wird individuell vereinbart.  

Kontakt 

Deine Bewerbung kannst Du uns unter jobs@polycular.com zukommen lassen.  

Wir freuen uns! 

http://www.polycular.com/
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