
 

 
Das Bildungswerk im Kurzprofil 

 

Das Bildungswerk der Hessischen Wirtschaft e. V. 

[BWHW] ist die gemeinnützige Bildungseinrichtung 

der hessischen Unternehmerverbände [VhU]. Mit 

rund 1000 fest angestellten Mitarbeiter/-innen er-

bringen wir an über 60 Standorten hochwertige 

Dienstleistungen für öffentliche Auftraggeber, Un-

ternehmen, Beschäftigte und Arbeitsuchende. 

 

 

Management der Qualität 

 

In unseren qualifizierten und motivierten Mitarbei-

tenden sehen wir eine wesentliche Grundlage für 

die Qualität und den Erfolg unserer Arbeit. 

 

Unser QM-System erstreckt sich auf alle Unterneh-

mensbereiche. Das Bildungswerk ist zugelassener 

Träger nach AZAV und verfügt über die Qualitäts-

siegel 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 2710-964 
F 06151 2710-10 

temiz.kelime@bwhw.de 
 
Gerne auch per Anmeldeformular unter  

www.bwhw.de oder E-Mail 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Prüfungsvorbereitung  
Herbst 2026 
 
 
 
 

Kaufleute für Büromanagement | Teil 1 
 

 

 

 

http://www.bwhw.de/


 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 GEZIELT VORBEREITET 

 

Unser Seminarangebot richtet sich an Auszubi-

dende, die sich intensiv und praxisnah auf ihre 

Abschlussprüfung vorbereiten möchten – ebenso 

wie an Ausbildungsbetriebe, die ihre Auszubil-

denden gezielt unterstützen wollen. 

 

Profitieren Sie von der Fachkompetenz unserer 

erfahrenen Dozentinnen und Dozenten, die ge-

zielt nach Prüfungsbereichen eingesetzt werden. 

 

Wir sorgen für ein angenehmes und motivieren-

des Lernklima in Lerngruppen mit begrenzter 

Teilnehmerzahl. Zur Vermittlung prüfungsrele-

vanter Inhalte setzen unsere Dozentinnen und 

Dozenten eine Vielzahl bewährter Methoden ein 

und helfen mit umfangreichem Übungsmaterial 

dabei, Wissenslücken zu schließen. Die Fokus-

sierung auf ausgewählte Themen sowie die Be-

rücksichtigung individueller Fragestellungen er-

möglichen ein bedarfsorientiertes und zielgerich-

tetes Lernen. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 INHALTE & LEISTUNGEN 
 

 

Inhalte 

Unsere Prüfungsvorbereitung „Teil 1 der Ab-

schlussprüfung im Ausbildungsberuf „Kaufleute für 

Büromanagement“ unterstützt Auszubildende bei 

der Vorbereitung auf den Prüfungsbereich Infor-

mationstechnisches Büromanagement [Excel, 

Word]. 

 

Während des Seminars werden praxisnahe Prü-

fungsfragen und -fälle behandelt. 

 

Themenschwerpunkte sind: 

▪ 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 

Unsere erfahrenen Dozentinnen und Dozenten  
arbeiten mit zahlreichen prüfungsrelevanten 
Übungsaufgaben und unterstützen die Auszubil-
denden dabei, ihre Prüfung stressfrei und erfolg-
reich zu meistern. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 RAHMENINFORMATIONEN 

 

 

Termine 
 

Seminar IT [Online] | Hauptkurs zum  

Prüfungsbereich Informationstechnisches  

Büromanagement [Excel, Word] 

 

6 Termine:  Dienstag 08.09.2026 

 Donnerstag 10.09.2026 

 Dienstag 15.09.2026 

 Donnerstag 17.09.2026 

 Dienstag 22.09.2026 

 Donnerstag 24.09.2026 
 

 jeweils 17:15 bis 19:30 Uhr  
 

Preis:  325,- Euro inkl. Kursunterlagen 

 

Teilnehmerzahl: 10 - 15 

Anmeldeschluss: 01.09.2026 
 
 

Weitere Angebote auf Anfrage! 

▪ zur Prüfungsvorbereitung oder  

ausbildungsbegleitend  

▪ als Gruppenangebot oder im Einzeltraining  

▪ als Crash- oder Intensivkurs 

▪ Inhouse-Seminare 

u.v.m. 

 
 

 


