
 

 

 

 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Gesellenprüfungsvorbereitung Teil I
(Fachpraxis) Abschlussprüfung für
Kaufmann/frau für Büromanagement
Du wünschst dir noch mehr Sicherheit und Übung, um in Deiner Abschlussprüfung Teil I
punkten zu können? Dann bist Du in unserer Prüfungsvorbereitung genau richtig. Unsere
erfahrenen Lehrkräfte erarbeiten mit dir alle prüfungsrelevanten Themen, sodass du ideal
vorbereitet in Deine Abschlussprüfung Teil I gehen kannst.

Kursinformation

Gebühren Gesellenprüfungsvorbereitung: zurzeit 155,00 €

Termine 24.10.2026 — 24.10.2026

Lehrgangsdauer 6 Unterrichtseinheiten à 45 Minuten

Ort Handwerkskammer des Saarlandes
Hohenzollernstraße 47-49, 66117 Saarbrücken

Gebühren
Die Unterrichtsgebühr richtet sich nach dem jeweilig aktuellen Gebührenverzeichnis

Unterrichtsgebühr: zurzeit 155,00 €

Kursinhalte
Informationstechnisches Büromanagement Teil I

Textverarbeitung
Erstellung von Serienbrief nach DIN-Norm
Dokumentvorlagen
Flyer
interne Mitteilungen
Angebotsanfragen
Mahnschreiben
Tabellenkalkulation
Bezugskalkulation
Auftragskalkulation
Offene Posten mit prüfungsrelevanten Funktionen wie: ZÄHLENWENN, SUMMEWENN, Wenn (Und/Oder),
SVerweis
Diagramme und Grafiken einfügen
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Anmeldung & Beratung

Heike Herrmann

Telefon 0681 5809-131
weiterbildung@hwk-saarland.de
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