
Paul Seidel
MITARBEITER  VERANSTALTUNGSMANAGEMENT

Hannover +49 151 39274016• paul.seidel@email.de• linkedin.com/in/paulseidel•

PROFIL

Mitarbeiter Veranstaltungsmanagement mit abgeschlossener Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement
und 1,5 Jahren Erfahrung in der Organisation von Verbandsveranstaltungen. Zuständig für

Teilnehmermanagement, Referentenbetreuung und Rechnungsstellung bei rund 40 Seminaren und Tagungen im
Jahr, sorgfältig im Umgang mit Fristen und Datenbanken.

KENNTNISSE

Teilnehmermanagement Referentenbetreuung• Rechnungsstellung• Hotelbuchungen• Reisekostenabrechnung•

Veranstaltungsdatenbank Seminarverwaltung• MS Office• Teilnahmebescheinigungen•

BERUFSERFAHRUNG

Mitarbeiter Veranstaltungsmanagement 04/2025 - heute

Fachverband Gebäudetechnik Niedersachsen e. V. Hannover

Branchenverband mit 900 Mitgliedsbetrieben, jährlich rund 40 Seminare, Tagungen und ein Verbandstag.

• Teilnehmermanagement für 40 Seminare und Tagungen pro Jahr mit insgesamt rund 2.200 Anmeldungen

• Raum- und Hotelbuchungen, Referentenverträge und Reisekostenabrechnung für 60 Referenten

• Verbandstag mit 450 Gästen mitorganisiert, inklusive Ausstellerfläche für 25 Partnerfirmen

• Pflege der Veranstaltungsdatenbank und Serienbriefe in MS Office für Einladungen an 900 Betriebe

• Rechnungsstellung und Versand der Teilnahmebescheinigungen innerhalb von 3 Werktagen nach jedem Seminar

Auszubildender Kaufmann für Büromanagement 08/2022 - 03/2025

Weser-Leine Bildungswerk gGmbH Hannover

Bildungsträger mit rund 150 Kursen und Seminaren pro Jahr.

• Seminarverwaltung mit Anmeldungen, Raumbelegung und Rechnungen für rund 150 Kurse pro Jahr

• Mitarbeit an 2 Fachtagungen mit je 200 Teilnehmenden, vom Namensschild bis zur Abrechnung

• Telefonische Beratung von Interessenten zu Kursinhalten, Terminen und Förderungen

• Abschlussprüfung vor der IHK Hannover mit 88 Punkten, Ausbildung um 6 Monate verkürzt

AUSBILDUNG

Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (IHK) 08/2022 - 03/2025

Berufsbildende Schule Hannover-Mitte Hannover

Kaufmann für Büromanagement

Allgemeine Hochschulreife 08/2014 - 06/2022

Gymnasium Langenhagen Langenhagen

Schwerpunkt Wirtschaft

ZERTIFIKATE

Lehrgang Grundlagen Veranstaltungsmanagement
IHK-Bildungszentrum Hannover
10/2025

Erste-Hilfe-Ausbildung
Johanniter-Unfall-Hilfe, Regionalverband Hannover
05/2025

SPRACHEN

Deutsch
Muttersprache

Englisch
B2

Spanisch
A2


