LEON KUHLMANN

AUSZUBILDENDER

VERWALTUNGSFACHANGESTELLTER

CONTACT

@ leon.kuhimann@email.de
Q +4915147285936
@ Kassel

i@ linkedin.com/in/leonkuhl
mann

KENNTNISSE

e Antragsbearbeitung
e Blrgerservice

e Bescheidentwdrfe

o Haushaltsbuchungen
e Meldewesen

o Aktenflhrung

e Telefonberatung

o VWVIG

e Kommunalrecht

« MS Office

AUSBILDUNG

Ausbildung
Verwaltungsfachang
estellter (laufend)
08/2024 - heute

Hessischer
Verwaltungsschulverband

Kassel

Fachrichtung
Kommunalverwaltung

Abitur
08/2015-06/2023
Jacob-Grimm-Schule
Kassel

Allgemeine Hochschulreife

PROFIL

Auszubildender Verwaltungsfachangestellter der Fachrichtung
Kommunalverwaltungim 3. Ausbildungsjahr mit Abschlussprifungim
Sommer 2027. Praxis in BUrgerservice, Jugendamt und Kdmmerei, sicherin
Antragsbearbeitung, Bescheidentwirfen und Haushaltsbuchungen. Ziel ist
die Ubernahme in die Sachbearbeitung.

BERUFSERFAHRUNG

Auszubildender

Verwaltungsfachangestellter 08/2024 - heute

Kreisverwaltung Werra-Fulda Kassel

e ImBulrgerservice rund 15 Vorsprachen pro Tag zu Meldewesen,
Flhrungszeugnis und Fundsachen bearbeitet

o Bescheidentwirfe zu Kita-Gebulhren fir 60 Familienim Jugendamt
vorbereitet und zur Zeichnung vorgelegt

o Haushaltsbuchungenund sachliche Rechnungsprifung in der Kdmmerei,
etwa 300 Belege pro Monat

o BeiderBundestagswahl 2025 im Wahlbiro an1.200 Briefwahlantragen
mitgearbeitet

o Aktenflhrung nach Aktenplan und Fristenkontrolle im Sachgebiet Ordnung,
Zwischenprifung mit Note 2,3

Freiwilliges Soziales Jahr (Verwaltung) 09/2023-07/2024
Seniorenzentrum Am Weinberg Kassel

o Empfangund Telefonberatung fiir Angehérige mit rund 40 Anrufen pro Tag

o Antragsbearbeitung flr Pflegegrade und Kostentibernahmen gemeinsam
mit der Heimleitung vorbereitet

o Bewohnerakten fiir 80 Pflegeplatze in der Verwaltung gepflegt und Post
verteilt

o Freizeitangebote fur 2 Wohnbereiche mitorganisiert

ZERTIFIKATE

ICDL Base 04/2023
DLGI

SPRACHEN

Deutsch Muttersprache
Englisch B2

Spanisch A2



