
 
 

 
 

 

Office ManagerIn 
Teilzeit 25h | ab sofort 
Mo – Fr 08:00 – 17:00 Uhr - nach Vereinbarung 

Greca ist eine KI-basierte Investitionsplattform und steht für Growth, Equity und kommerzielle 
Allianzen. Es ist eine disruptive Plattformlösung, um Unternehmenstransaktionen wie z. B. den Verkauf 
von Unternehmen, Fusionen, Konsolidierungen oder andere Kapitalreorganisationen transparenter und 
effizienter zu gestalten. GRECA wurde mit den digitalisierten Finanzdienstleistungen von m27 auf der 
Grundlage eines bahnbrechenden Matching-Service entwickelt, um den am besten geeigneten Investor 
und/oder Business Angel zu finden. 

 
Ihre Aufgaben: 

• Administrative und organisatorische Unterstützung des Teams bei diversen Themen 
• Allgemeine Assistenztätigkeiten (Terminkoordination, Empfang) 
• Reisemanagement & Unterstützung bei internen Veranstaltungen 
• Planung, Organisation, Kontrolle sowie Optimierung des laufenden Bürobetriebs 

Ihr Profil: 

• Erste Berufserfahrung in einer ähnlichen Position von Vorteil 
• Sehr gute EDV-Kenntnisse (insbesondere MS-Office, Salesforce) 
• Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse 
• Freude an der Arbeit mit großen Datenmengen und in Systemen 
• Hohe Kundenorientierung, Engagement und Teamfähigkeit 
• Organisationsstärke und Einsatzbereitschaft 

Das Angebot: 

• Sehr gute öffentliche Erreichbarkeit und Lage in der Wiener Innenstadt 
• Ein abwechslungsreiches und anspruchsvolles Aufgabenspektrum mit hoher 

Eigenverantwortung 
• Ein engagiertes, tatkräftiges Team in einem Unternehmen mit sehr guten 

Entwicklungsperspektiven 
• Jahresbruttogehalt ab EUR 23.507,88 für 25h/Woche. Bereitschaft zur Überzahlung je nach 

Qualifikation und Erfahrung gegeben 

Ihr nächster Schritt: 
 
Bitte senden Sie uns Ihre Unterlagen per E-Mail an anika.kroepfl@m27.eu. 

 
m27 Finance GmbH, Stallburggasse 4/2/8, 1010 Wien 
Ansprechpartner: Anika Kröpfl 
Tel: +43 (1) 533 1090 0, www.m27.eu 

 
 

 

http://www.m27.eu/

