
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Team-/Projektassistenz (m/w/d) – Vollzeit oder Teilzeit … 
ab 30 h/Woche für unser Büro in München/Grünwald  
 
Entwicklung gestalten. Menschlichkeit leben. Ergebnisse liefern. 
Das ist Commax - The People Specialists. 
 
Commax - eine etablierte Unternehmensberatung im Süden Münchens mit engagierten Experten 
im Bereich Sales, Leadership und Team - steht für zukunftsweisende Personalentwicklung mit 
ganzheitlicher Organisations entwicklung. Menschen zu entwickeln liegt seit 30 Jahren in unserer 
DNA. Genau wie der stetige Wandel und die passenden Antworten darauf.  Für namhafte Kunden 
entwickeln wir maßgeschneiderte Learning & Development Formate. Dabei reicht unser Portfolio 
von 1:1-Coachings über Classroom-Trainings bis hin zu großvolumigen, internationalen 
Qualifizierungsmaßnahmen und innovativen Learning Journeys.  
 
15 festangestellte Trainer und Berater und ein ebenso großes wie großartiges Backoffice, über 70 
engagierte Netzwerkpartner - das ist unser Team. Professionalität, Agilität und gute Laune - das 
ist unser Büro. Langjährige, attraktive Kunden und mehrfach ausgezeichnete Trainingskonzepte - 
das sind die Beweise für unsere Expertise. “The People Specialists" ist und bleibt auch im Zeitalter 
der Digitalisierung unsere Identität und unser Selbstverständnis. Interessiert? 
 
Wen wir suchen …  
 
Team-/Projektassistenz (m/w/d) 
Vollzeit oder Teilzeit … ab 30 h/Woche für unser Büro in Grünwald bei München 
 
Ihre Aufgaben bei Commax… 

● Mitarbeit in Projektteams 
● Veranstaltungsorganisation 
● Assistenz der Teamleitung in Projektorganisation und -durchführung 
● Enge Zusammenarbeit mit unseren attraktiven Kunden 
● Einladungs- und Teilnehmermanagement  
● Rechnungs- und Budgetkontrolle 
● Überarbeitung von Dokumenten wie Handouts und Präsentationen 
● Mitarbeit in unternehmensinternen Projekten 

 
Unsere Anforderungen… 

● Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
● Erfahrung im Bereich Team- und/oder Projektassistenz/Projektleitung 
● Spaß am selbstständigen Organisieren und proaktive Herangehensweise 
● Lust auf Mitarbeit in einem ambitionierten, professionellen Team 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

● Eloquente Ausdrucksfähigkeit, gedankliche Flexibilität und eine schnelle 
Auffassungsgabe 

● Technische Affinität  
● Eine eigenverantwortliche, strukturierte und zugleich loyale Arbeitsweise 
● Unternehmerisches Denken und Handeln – Sie denken nicht nur mit, sondern weiter 

 
Worauf Sie sich freuen dürfen… 

● Auf ein professionelles und verlässliches Team an Ihrer Seite 
● Auf Möglichkeiten, sich durch Feedback und Fortbildungen weiterzuentwickeln  
● Auf eine abwechslungsreiche Tätigkeit für spannende  Kunden in der DACH-Region 
● Auf eine professionelle, moderne und gleichzeitig familiäre Arbeitsatmosphäre 
● Auf eine sinnstiftende und abwechslungsreiche Tätigkeit 
● Auf das Arbeiten in kleinen, agilen Kunden- und/oder Projektteams 
● Auf Homeoffice nach Absprache im Team 

 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an: jobs@commax.de … oder auf Ihren Anruf zum 
Klären von ggfs. noch offenen Fragen: 089/360 384-0. 
 
Commax Consulting GmbH & Co. KG | Südliche Münchner Straße 10a | 82031 Grünwald bei 
München | www.commax.de 
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