
Kaufleute für 
Büromanagement

Z U M
THEMA
Die Online-Prüfungsvorbereitung für Kaufl eute für 
Büromanagement soll die Ausbildung digital unterstützen 
und praxisorientiert auf die Zwischenprüfung vorbereiten, so 
dass Ausbildungsverantwortliche entlastet werden und 
Auszubildende mit Begeisterung lernen.

Durch die maximal 20 Teilnehmenden kann eine 
individuelle Betreuung sichergestellt werden. 

Zusätzlich zu dem Live-Online-Training wird den 
Auszubildenden eine Lern-App zur Verfügung gestellt.
Die Auszubildenden haben damit die Möglichkeit, 
digitale Übungsaufgaben, interaktive 
Zusammenfassungen und 180 Videos auf all ihren 
mobilen Endgeräten zeit- und ortsunabhängig zu nutzen.  

Die Kombination aus Live-Online-Training sowie 
asynchroner Lern-App erweitert die Möglichkeiten  
der digitalen Interaktion und individuellen 
Lernprozessbegleitung: Lernfortschritte klar
im Blick, individuelle Förderung, mehr Zeit für 
Kernaufgaben.

SCHRIFTLICHE
PRÜFUNG

28./29. NOV 
2023

P R Ü F U N G S V O R B E R E I T U N G

O N L I N E

TEIL  1

GemeinsamOnlineWeiterbilden

INKLUSIVE
LERNAPP



T EC H N I S C H E 
V O R A U S S E T Z U N G E N

Die Teilnehmenden müssen KEINE Software installieren, 
sie gelangen einfach per Link in den virtuellen Klassenraum. 
Sie benötigen:

• � PC ab Windows 7, Apple Mac ab OS X 10.8, jeweils mit 
Soundkarte/Soundausgabe und Anschluss für ein Headset

•  Kopfhörer mit Mikrofon (Headset), Webcam

•  �Internetzugang mit mind. 0,6 Mbps Downstream und 
mind. 0,2 Mbps im Upstream (in Ihrem Router oder unter 
Einstellungen/Netzwerkgeschwindigkeit abrufbar)

•  Aktuelle Version eines HTML5-Browsers (z. B. Chrome, Firefox)

K U R Z
K N A P PU N D

10 Termine: 30 Lehrgangsstunden  
5 Wochen: 2x pro Woche à 3 LStd.
Start: Oktober 2023

Themenschwerpunkte 

1. �Informationstechnisches Büromanagement

2. �Themenfeld Büro und Beschaffungsprozesse mit  
Excel und Word lösen

N U T ZE N
A U S B I L D U N G S B E T R I E B

1. Profitieren von Auszubildenden, die umfangreich auf ihre 
Prüfung vorbereitet sind

2. Profitieren von einem attraktiven Angebot und Unterstützung 
für die Auszubildenden

3. Erhalt wertvoller Arbeitskräfte und somit Stärkung des 
Unternehmens

4. Digitale Interaktion und inidviduelle Lernprozessbegleitung 
durch den Einsatz der Lern-App

1. Ermittlung des eigenen Wissensstandes 
2. Gezielte Vertiefung einzelner Themen 

3. Leistungsreflektion und -besprechung 
4. Reale Prüfungssituation 

5. Umfangreiche Vorbereitung auf die Abschlussprüfung 
6. Eigenverantwortliches Lernen im eigenen Tempo durch 

den Einsatz der Lern-App

N U T ZE N
A U S Z U B I L D E N D E

Der Ordner „NÜRA“ mit den Prüfungsdateien wird den Teilnehmenden 
im Training ausgehändigt

VORBERE ITUNG

P R Ü F U N G S -

O N L I N E

TEIL  1



A B L AU F  ZU R  V O R B E R E I T U N G  
AU F  D I E  S C H R I F T LI C H E  Z W IS C H E N PRÜ FU N G :

LStd*30

DO | 02. NOV. | 2023

MO | 23. OKT. | 2023

MI | 08. NOV. | 2023

MI | 25. OKT. | 2023

MO | 16. OKT. | 2023

MO | 06. NOV. | 2023

MI | 15. NOV. | 2023

MO | 30. OKT. | 2023

MO | 13. NOV. | 2023

MI | 18. OKT. | 2023

2x pro Woche | Montag und Mittwoch** | 18.00-20.30 Uhr | 10 Termine à 3 LStd. (insgesamt 30 LStd.)

*LStd.: Lehrgangsstunden (entsprechen 45 Minuten)

**abweichend vom Programm fällt der Termin am 2.11. auf einen Donnerstag

D I E
T H E M E N

1) Was erwartet mich in der Prüfung?
	 - �Datensammlung: NÜRA2023_H (prüfungsrelevant)
	 - �Befehls-/Formatierungsübersicht Word / Excel
	 - �Welche Hilfsmittel darf ich verwenden? Welche sind nicht erlaubt?

2) Wann nutze ich welche Formel?

3) Welche Diagramme darf ich in der Prüfung nutzen?
	 - �ÜB-Diagramme
	 - �ÜB-Excelaufgabe

4) Welche Formatierungen in Word brauche ich in der Prüfung?
	 - �DIN 5008:2011 (alt) oder DIN 5008:2020 (neu)

5) Wie geht das mit dem Serienbrief in Word?
	 - �Datenquelle anlegen, nutzen, ändern
	 - �Feldfunktionen und Seriendruckfelder verwenden
	 - �Feldfunktionen ausdrucken

6) Was ist eine komplexe handlungsorientierte Prüfungsaufgabe?

7) Übungen für Word und Excel

8) Prüfungsinfos

9) Hinweis zur Verwendung von MS Office Versionen in der Prüfung

VORBERE ITUNG

P R Ü F U N G S -

O N L I N E

TEIL  1


