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Perspektiven
Kaufleute für Büromanagement übernehmen zentrale Aufgaben in der Büroorganisation
und sorgen für reibungslose kaufmännische Abläufe in Unternehmen. Ob
Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing oder
Personalverwaltung – ihre vielseitigen Kompetenzen sind in nahezu allen Branchen
gefragt.
Die Online-Prüfungsvorbereitung zur IHK-Zwischenprüfung unterstützt Auszubildende
dabei, ihr Wissen gezielt zu festigen, Wissenslücken zu schließen und sich optimal auf die
IHK-Prüfung vorzubereiten. So gewinnen sie die notwendige Sicherheit für eine
erfolgreiche Zwischenprüfung.
Dank einer begrenzten Gruppengröße von maximal 25 Teilnehmenden ist eine
individuelle Betreuung und intensive Prüfungsvorbereitung gewährleistet.

Zielgruppe
Auszubildende zu Kaufleuten für Büromanagement, die sich auf die Zwischenprüfung
vorbereiten möchten

Inhalt
Themenschwerpunkte 
Informationstechnisches Büromanagement
Themenfeld Büro und Beschaffungsprozesse mit Excel und Word lösen

1. Die Prüfung
Allgemeines zur Prüfung
Übersicht der Anwendungen, Funktionen und Befehle
Erwartungshorizont
erlaubte Hilfsmittel
Tipps
die NÜRA Daten

2. Die ganzheitlich kaufmännische Aufgabenstellung
Herangehensweise an eine Prüfungsaufgabe
wo brauche ich welche Formel?

3. Textverarbeitung und Tabellenkalkulation nach DIN 5008

4. Übungsaufgaben und kaufmännische Situationen mit Word und Excel, z.B.
Geschäftsbriefe
E-Mail
Serienbriefe
Protokolle
Formulare
Reproduktion von Vorlagen
Sachverhalte graphisch darstellen/alles rund ums Diagramm

Alle Termine

Do. (Donnerstag) 20.08.2026

Online-Kurs

Berufsbegleitend

Online-Prüfungsvorbereitung Kaufleute für
Büromanagement Teil 1
Seminare
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360,00€
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