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Vorwort

Dieses Buch dient den Schülerinnen und Schülern im Ausbildungsberuf Kauffrau/Kauf-
mann für Büromanagement zur Vorbereitung auf die Abschlussprüfung. Darüber hinaus 
kann es zur Vorbereitung auf Klassenarbeiten benutzt werden.

Bei der Auswahl der Lerninhalte wurden berücksichtigt:

 ● Rahmenlehrplan

 ● curriculare Analyse zum Rahmenlehrplan

 ● Prüfungskatalog für die IHK-Abschlussprüfung

Eine optimale Prüfungsvorbereitung wird vor allem gewährleistet durch:

 ● lerngerechte Aufbereitung der Stoffgebiete

 ● einprägsame Strukturierung des Lernstoffes

 ● Beschränkung auf das Wesentliche

 ● Übungsaufgaben mit Lösungen

 ● Hervorhebung wichtiger Begriffe

 ● zahlreiche Textverweise

 ● umfangreiches Register

St. Ingbert und Bruchmühlbach-Miesau, Sommer 2015

Die Verfasser
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