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Azubi-Fit-Seminar

Prüfungsvorbereitung 
Kaufmann/-frau im 
Büromanagement
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IHK Akademie  
Adolf-Kolping-Str. 4 oder Töginger Str. 18 d | 84453 Mühldorf
Mit öffentlichen Verkehrsmitteln: Vom Bahnhof aus erreichen 
Sie unsere Schulungsräume in der Töginger Str. 18 d zu Fuß in 
ca. 10 Minuten.  
Die Schulungsräume in der Adolf-Kolping-Str. 4 erreichen Sie  
über die Fußgängerüberführung am Bahnhof in ca. 5 Minuten.  
Mit dem Auto: von Richtung München kommend über die  
Ausfahrt Mühldorf West oder von Richtung Passau kommend 
über die Ausfahrt Mühldorf Nord.

Veranstalter 
IHK Akademie München und Oberbayern gGmbH

www.ihk-akademie-muenchen.de/muehldorf

Schriftliche Abschlussprüfung | Teil 2



Inhalt

Schriftliche Prüfung 
 
Büroprozesse:
• Informationsmanagement
• Bürowirtschaftliche Abläufe
• Koordinations- und Organisationsaufgaben

Geschäftsprozesse:
• Kundenbeziehungsprozesse
• Kundenorientierte Auftragsabwicklung
•  Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen
• Personalbezogene Aufgaben
• Kaufmännische Steuerung

Wirtschafts- und Sozialkunde:
• Wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhänge
• Grundlagen des Wirtschaftens
• Rechtliche Rahmenbedingungen
• Menschliche Arbeit im Betrieb
• Grundzüge der Wirtschaftspolitik

Nutzen

Die Prüfungsvorbereitung soll den Auszubildenden helfen, 
ihre Wissenslücken rechtzeitig vor der schriftlichen Prüfung 
zu erkennen und zu schließen. Dies erfolgt im Frage- und 
Antwortspiel, so dass die Teilnehmer/-innen aktiv ihr Wissen 
einbringen können.

Zielgruppe

Auszubildende zum/-r Kaufmann/-frau im Büromanagement, 
die kurz vor der schriftlichen Abschlussprüfung Teil 2 stehen 
und gezielt auf das erfolgreiche Bestehen vorbereitet werden 
sollen. 

Anmeldung

Bitte melden Sie sich an unter  
www.ihk-akademie-muenchen.de/muehldorf

Prüfungsvorbereitung  
Kaufmann/-frau im  
Büromanagement

Ihre Bildungsmanagerin
Nicole Gehmacher

Telefon 08631 90178-53
nicole.gehmacher@ihk-akademie-muenchen.de


