onlinekurse@ihkbiz.de

Prufungsvorbereitung fir Auszubildende als Kaufmann/-frau far
Bliromanagement (Teil 1) - Live Online (Kursnr.: P5DID3BMO03)

Beginn Montag, 24.08.2026
Ende Montag, 21.09.2026
Kursort Online

Diese Prufungsvorbereitung richtet sich an Auszubildende, die bald die bundeseinheitliche
Abschlussprifung absolvieren werden und vorher noch einmal ihr Wissen auffrischen méchten.
Zur Vorbereitung auf die Prifung als Externer eignet sich dieser Kurs nur bedingt und ist in diesem
Fall mit viel zuséatzlicher Selbstlernzeit verbunden.

Zielgruppe Wichtiger Hinweis: Die Prifungen in Baden-Wirttemberg unterscheiden sich von den
bundeseinheitlichen Abschlusspriifungen. Dieser Kurs bereitet nur auf die bundeseinheitliche
Prifung vor und kann daher keine zielgerichtete Prifungsvorbereitung fur Priifungsteilnehmende in
Baden-Wirttemberg sicherstellen.

Abschluss - Teilnahmebescheinigung der IHK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH
Bei den Azubi-Prifungsvorbereitungen findet regelmafig Live Online-Unterricht statt. Fir jeden
Termin erhalten Sie zum Tagesthema passende Aufgaben, die sich an ehemaligen
Prufungsaufgaben orientieren. Die wichtigsten Aufgaben werden in den Live Online Trainings direkt
gemeinsam gelost.

Inhalt Informationstechnisches Biromanagement
- Informationstechnische Biro- und Beschaffungsprozesse
- Textverarbeitung
- Tabellenkalkulation
Software-Voraussetzungen
- MS-Office (ab 2010)

Voraussetzungen Software-Voraussetzungen: MS-Office (ab 2010)

Unterricht montags und mittwochs, 18:00 bis 20:30 Uhr (3 UStd., 15 Minuten Pause)

Dauer 27 Unterrichtsstunden

Kosten 390,00 € A
(Umsatzsteuerfrei nach § 4 Nr. 21/22 UStG. Anderungen vorbehalten.)

BAf6G Dieser Kurs ist nicht durch Aufstiegs-BAf6G férderbar.

Kontakt Meng Xu-Bosse Theresa Fruhauf

Tel.: 0345 13688-22 Tel.: 0345 13688-20
E-Mail: mxu-bosse@ihkbiz.de E-Mail: tfruehauf@ihkbiz.de
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