Jonas Brettschneider
VERWALTUNGSFACHANGESTELLTER

© Herford % +49 15128374615 © jonas.brettschneider@email.de @ linkedin.com/in/jonasbrettschneider

= PROFIL

Verwaltungsfachangestellter mit 6 Jahren Berufserfahrung in der Kreisverwaltung, zuletzt im Ordnungsamt und
davor in der Haushaltssachbearbeitung. Sicher in Verwaltungsverfahren nach VwVfG, Bescheiderstellung und
Widerspruchsbearbeitung sowie in der Arbeit mit E-Akte und SAP.

= KENNTNISSE

Verwaltungsverfahren o VwVfG e« Bescheiderstellung  Widerspruchsbearbeitung ¢ E-Akte ¢ SAP
Haushaltsplanung « Gewerberecht « Bilrgerberatung  MS Office

— BERUFSERFAHRUNG

Verwaltungsfachangestellter 01/2023 - heute

Kreisverwaltung Ravensberg Herford

» Bearbeitung von rund 600 Gewerbeanzeigen pro Jahr nach Gewerberecht, inklusive Zuverlassigkeitsprifung und
Bescheiderstellung

o Widerspruchsbearbeitung zu Geblihrenbescheiden mit 80 Verfahren pro Jahr bis zur Vorlage an den
Kreisrechtsausschuss

» Einflhrung der E-Akte im Fachbereich Ordnung begleitet und 12 Kolleginnen und Kollegen geschult

» Biirgerberatung am Telefon und per Mail zu Erlaubnissen, Fristen und erforderlichen Unterlagen

Verwaltungsfachangestellter 08/2020 -12/2022

Kreisverwaltung Ravensberg Herford

e Haushaltsplanung nach NKF fiir 3 Produktbereiche mit zusammen 14 Mio. Euro Aufwand vorbereitet

e Anordnungen und Buchungen in SAP gepriift, rund 2.500 Belege pro Jahr bearbeitet

» Unterlagen fiir den Jahresabschluss und Anfragen des Rechnungspriifungsamts termingerecht
zusammengestellt

Auszubildender Verwaltungsfachangestellter 08/2017 - 07/2020

Kreisverwaltung Ravensberg Herford

o Ausbildungsstationen in Blirgerbiro, Sozialamt, Personalamt und Kdmmerei mit jeweils 4 bis 6 Monaten

o Abschlussprifung Fachrichtung Kommunalverwaltung mit Note 2,1 bestanden

» Mitarbeit im Burgerburo bei Meldeangelegenheiten, Ausweisantragen und Flhrungszeugnissen

=— AUSBILDUNG

Ausbildung Verwaltungsfachangesteliter 08/2017 - 07/2020
Studieninstitut Westfalen-Lippe Bielefeld
Fachrichtung Kommunalverwaltung

Abitur 08/2009 - 06/2017
Ravensberger Gymnasium Herford

Allgemeine Hochschulreife

= ZERTIFIKATE

Datenschutz in der Kommunalverwaltung (DSGVO) 03/2024
Studieninstitut Westfalen-Lippe

— SPRACHEN

Deutsch Englisch
Muttersprache B2



