
 

 
Das Bildungswerk im Kurzprofil 
 
Das Bildungswerk der Hessischen Wirtschaft e. V. 
[BWHW] ist die gemeinnützige Bildungseinrichtung 
der hessischen Unternehmerverbände [VhU]. Mit 
rund 700 fest angestellten Mitarbeiter/-innen 
erbringen wir an über 50 Standorten hochwertige 
Dienstleistungen für öffentliche Auftraggeber, 
Unternehmen, Beschäftigte und Arbeitsuchende. 
 
 
Management der Qualität 
 
Das Bildungswerk ist nach DIN EN ISO 9001 
zertifiziert und führt die Qualitätssiegel von 
Weiterbildung Hessen e. V. und des Wuppertaler 
Kreises e. V. 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANMELDUNG  
 
Bildungswerk der Hessischen Wirtschaft e. V.  
Region Südhessen 
Kelime Temiz 
Rheinstr. 94-96a | 64295 Darmstadt 

T 06151 2710-75 
F 06151 2710-10 

temiz.kelime@bwhw.de 
 
Gerne auch per Anmeldeformular unter  
www.bwhw.de oder E-Mail 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prüfungsvorbereitung  
Frühjahr 2023 
 
 
Seminarangebote  
 
Kaufleute für Büromanagement | Teil 1 
 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GEZIELT VORBEREITET 

 

Unsere Prüfungsvorbereitungsseminare richten 
sich an Auszubildende, die sich intensiv und ge-
zielt auf ihre Abschlussprüfung vorbereiten 
möchten.  
 
Profitieren Sie von der Fachkompetenz unserer 
erfahrenen Dozenten, die wir gezielt für die ver-
schiedenen Prüfungsbereiche auswählen.  
 
Wir sorgen für ein angenehmes und motivieren-
des Lernklima in Lerngruppen mit begrenzter 
Teilnehmerzahl. Zur Vermittlung der prüfungsre-
levanten Inhalte setzen unsere Dozenten auf 
eine Vielfalt an Methoden und helfen Ihnen ent-
lang umfangreicher Übungsmaterialien Wissens-
lücken zu schließen. Die Fokussierung ausge-
wählter Themenbereiche und Berücksichtigung 
individueller Fragestellungen ermöglicht ein be-
darfs- und zielorientiertes Arbeiten. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 INHALTE & LEISTUNGEN 
 
 

Inhalte  

Unsere Prüfungsvorbereitung „Teil 1 der Ab-
schlussprüfung im Ausbildungsberuf „Kaufleute 
für Büromanagement“ unterstützt Auszubil-
dende bei der Vorbereitung auf den Prüfungs-
bereich Informationstechnisches Büromanage-
ment [Excel, Word]. 
 

Während des Seminars werden gezielt Prü-
fungsfragen und Prüfungsfälle aus der Praxis 
behandelt. Dies sind folgende: 

 Aufarbeitung und Wiederholung des relevan-
ten Prüfungsstoffes  

 Prüfungssimulation mit Auswertung und  
Bewertung 

  Nachbesprechungen und Empfehlungen un-
ter Berücksichtigung der IHK-Prüfungsvorga-
ben und der DIN 5008 

Wir unterstützen Sie dabei, die bevorstehende 
Prüfung stressfrei und erfolgreich zu meistern. Un-
sere erfahrenen Dozentinnen und Dozenten arbei-
ten mit vielen prüfungsrelevanten Übungen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RAHMENINFORMATIONEN 

 

 
Termine  

Seminar IT1 [Online] |  Vorbereitungskurs zum 
Seminar IT2 zur Aufarbeitung von fachlichen Lü-
cken und Auffrischung von Basis-wissen [Excel, 
Word] 

2 Termine: 13. – 14. Feb 2023, [Mo - Di] 
 jeweils 17.00 bis 19.30 Uhr  

 *Preis: 160,00 € inkl. Kursunterlagen 

 Anmeldeschluss: 06.02.2023 
 
Seminar IT2 [Online] | Hauptkurs zum  
Prüfungsbereich Informationstechnisches  
Büromanagement [Excel, Word] 

6 Termine:  16. – 24. Feb 2023, [Do – Fr, a. Mi] 
 jeweils 17.00 bis 19.30.00 Uhr  

 *Preis: 295,00 € inkl. Kursunterlagen 

 Anmeldeschluss: 06.02.2023 
 
Seminar IT3 [Online] | Abschlusstraining zu den 
Seminaren IT1 und IT2 zur Klärung noch offener  
Fragen 
1 Termin:  27. Feb 2023, [Mo] 
 17.00 bis 19.30 Uhr 

 *Preis: 80,00 € inkl. Kursunterlagen 

 begrenzte Teilnehmerzahl 
 

*bei Gesamtbuchung der Seminare reduziert sich  
der Gesamtpreis auf 495,00 € 

 
 


