
Kaufmännische Berufe

KAUFFRAU/KAUFMANN FÜR
BÜROMANAGEMENT -
VORBEREITUNGSKURS AUF DIE
SCHRIFTLICHE ABSCHLUSSPRÜFUNG
(BLENDED LEARNING)

Die Abschlussprüfung rückt näher – sind Sie optimal vorbereitet? In unserem Intensivkurs wie-
derholen wir effizient den prüfungsrelevanten Stoff und schließen gezielt Wissenslücken.

Wir analysieren Ihre Kenntnisse und erstellen einen individuellen Trainingsplan. Unsere Schwer-
punkte: Auftragsbearbeitung, kaufmännische Prozesse, Planung & Steuerung sowie Personal-
wesen. Anhand früherer Prüfungen bereiten wir Sie praxisnah vor – für mehr Sicherheit am Prü-
fungstag!

Hybrid-Lehrgang:
03.–12. November 2025

03.-05.11.2025, 08:00–15:30 Uhr (Mo bis Mi, Online)
10.-11.11.2025, 08:00–15:30 Uhr (Mo bis Di, Online)
12.11.2025,       08:00–15:30 Uhr (Mi, Präsenz)

Basisinfo

Schwerpunktmäßig behandeln wir im Unterricht dann die Prüfungsrelvanten Themen für die
Abschlußprüfung Teil II aus den Prüfungsfeldern "Wirtschaft und Soziales" und "Kundenbezie-
hungsprozesse"
 
* Politik und Wirtschaft
* Auftragsbearbeitung
* Kaufmännische Geschäftsprozesse
* Kaufmännische Planung und Steuerung
* Personalwirtschaft

Voraussetzungen

Folgende Clientanforderungen werden beim Einsatz von Microsoft Teams vorausgesetzt:

Browser:
Edge 12+
Internet Explorer 11
Firefox 47+
Chrome 51+

PC/Laptop u. ä. min:
Windows 7 +
MacOS 10.10+

Verwendung von Smartphones u. ä. ist wegen der Größe des Displays nicht zu empfehlen.

Ansprechpartner:
Service Center
service@hwk-rhein-main.de
069 97172 -818



Hinweise

Das Seminar wird als Online-Seminar über Teams mit einem Präsenztag angeboten und um-
fasst 48 Unterrichtseinheiten (40 online + 8 Präsenz = 48 UE insgesamt).
Wir informieren Sie über die technischen Voraussetzuungen.

Termin 08.04.2026 – 15.04.2026
Kursnummer AK-AZU-S
Ort BTZ Weiterstadt Hauptgebäude
Gebühren 349.00 Euro
Umfang 48 Unterrichtseinheiten

Termine und Kosten
Weitere Infos und Buchung:
www.rhein-main-campus.de


