
www.westermann.de

Kaufleute für
Büromanagement 

Dein „Cheat-
Sheet” zur
bestandenen
Prüfung

Mit Infos zu deiner Prüfung,
Lernplänen, Prüfungstipps
und Podcast!

 ©
ca

nv
a.

co
m

/P
ro

st
oc

k-
st

ud
io



Das erwartet dich in deiner Abschlussprüfung:

Teil 1

Zeitpunkt:     
Prüfungs-
bereich:   
  

Ende des 2. Ausbildungsjahres
Informationstechnisches Büromanagement | praktische Übung | 

       120 Minuten | Gewichtung 25%

Teil 2

Zeitpunkt: 
Prüfungs-
bereiche:     

Ende der Ausbildung
Kundenbeziehungsprozesse | schriftlich | 150 Minuten | Gewichtung 30 %
Wirtschafts- und Sozialkunde | schriftlich | 60 Minuten | Gewichtung 10%
Fachgespräch Wahlqualifikation | mündlich | 20 Minuten | Gewichtung 35%

So bestehst du sicher deine Prüfung:

Als Gesamtergebnis von Teil 1 und 2 erreichst du  mindestens die
Note “ausreichend”.
Das Ergebnis von Teil 2 insgesamt ist mind. mit “ausreichend”
abgeschlossen worden.
Du erreichst in mind. 3 Prüfungsbereichen von Teil 2 mind. die
Note “ausreichend”.
In keinem Prüfungsbereich von Teil 2 erhältst du die Note
“ungenügend”.

Erfahre mehr zu den verschiedenen
Prüfungsbereichen und Themen deiner
Abschlussprüfung:

Scanne den QR-Code oder klicke auf
den Link
sicherbestehen.westermann.de/beruf
e/kaufleute-fuer-bueromanagement
für mehr Infos!

2 PRÜFUNGSINFOS

https://sicherbestehen.westermann.de/berufe/kaufleute-fuer-bueromanagement/?em_src=print&em_cmp=/wbb/2026/pv-cheat-sheet/buero/berufe
https://sicherbestehen.westermann.de/berufe/kaufleute-fuer-bueromanagement/?em_src=print&em_cmp=/wbb/2026/pv-cheat-sheet/buero/berufe


Mit Berufsschullehrer und YouTuber Herr Gerold 
Enthält Motivationstechniken, Zeitmanagement-Methoden,
Ratschläge zu mehr Produktivität u.v.m.
Jetzt anhören über Spotify, Apple Podcasts oder RSS Feed

3 PRÜFUNGSHILFEN

Mit der richtigen Einstellung zur Vorbereitung bist du
erfolgreicher und motivierter
Zeitmanagement (= effektive Zeiteinteilung für produktives
Arbeiten) ist das A und O
Schaffe dir eine ruhige und ordentliche Lernumgebung

Ein kleiner Boost
für deinen

Prüfungserfolg
gefällig?

Lege kurze Pausen ein für frischen Wind
Finde den Lernbegleiter, der am besten zu dir passt und der dir am meisten gefällt
Setze vielfältige Methoden beim Lernen ein, z.B. Stoffzusammenfassungen, Videos oder
Online-Trainings
Prüfungsängste oder Stress reduzierst du am besten mit Meditation und Bewegung
Tausche dich für ein besseres Verständnis der Prüfungsinhalte mit anderen darüber aus
Am Tag vor der Prüfung herrscht Lernverbot – verbringe diesen Tag mit Entspannung
und positiven Gedanken

Kleine Gewohnheiten mit großer Wirkung
Steigere deinen Prüfungserfolg mit diesen Tipps:

Noch mehr Prüfungstipps verrät dir unser Prüfungsprofi im Podcast
sicherbestehen:

westermann.de/landing/sicherbestehen-podcast
eingeben oder QR-Code scannen für mehr Infos!

Sei top organisiert mit diesen Lernplänen:

Das passende Werkzeug
für mehr Struktur und
Überblick beim Lernen
erhältst du kostenlos zum
Download unter:
sicherbestehen.de/lernen/
lernplaene

http://westermann.de/landing/sicherbestehen-podcast
https://open.spotify.com/show/1qp8lxXyjsrEQ4u4oWg2jm
https://podcasts.apple.com/us/podcast/sicherbestehen/id1762359189
https://letscast.fm/podcasts/sicherbestehen-14cc6ec7/feed
http://westermann.de/landing/sicherbestehen-podcast?em_src=print&em_cmp=/wbb/2026/pv-cheat-sheet/buero/podcast
https://sicherbestehen.westermann.de/lernplaene?em_src=print&em_cmp=/wbb/2025/pv-cheat-sheet/GroAh/lernpl%C3%A4ne
https://sicherbestehen.westermann.de/lernplaene?em_src=print&em_cmp=/wbb/2025/pv-cheat-sheet/GroAh/lernpl%C3%A4ne
https://sicherbestehen.westermann.de/lernplaene?em_src=print&em_cmp=/wbb/2025/pv-cheat-sheet/GroAh/lernpl%C3%A4ne
https://sicherbestehen.westermann.de/lernplaene?em_src=print&em_cmp=/wbb/2025/pv-cheat-sheet/GroAh/lernpl%C3%A4ne
https://sicherbestehen.westermann.de/lernplaene?em_src=print&em_cmp=/wbb/2025/pv-cheat-sheet/GroAh/lernpl%C3%A4ne
https://sicherbestehen.westermann.de/lernplaene?em_src=print&em_cmp=/wbb/2025/pv-cheat-sheet/GroAh/lernpl%C3%A4ne
https://sicherbestehen.westermann.de/lernplaene?em_src=print&em_cmp=/wbb/2026/pv-cheat-sheet/buero/lernpl%C3%A4ne
https://sicherbestehen.westermann.de/lernplaene?em_src=print&em_cmp=/wbb/2026/pv-cheat-sheet/buero/lernpl%C3%A4ne


www.westermann.de

Du hast Fragen? 
Wir sind gerne für dich da:
+ 49 531 123 25 125

Du erreichst uns  Montag – Donnerstag  von 8.00 – 18.00 Uhr 
sowie Freitag von  8.00 – 17.00 Uhr.

Ob mit Buch oder online – 
Finde den passenden Lernbegleiter im
Prüfungsportal sicherbestehen.de
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Alle Tipps und Links auf einen Blick:
Entdecke unsere Seite speziell für
Auszubildende!

Mehr Infos in unserem
Prüfungsportal auf der
Berufsseite.

http://www.westermann.de/reihe/60028HR/Sicher-vorbereiten-und-bestehen-Kaufmann-Kauffrau-fuer-Bueromanagement-Pruefungsvorbereitung-zur-gestreckten-Abschlusspruefung-Teil-1-und-Teil-2
http://www.westermann.de/reihe/27457UR/Pruefungswissen-und-Pruefungstraining-KOMPAKT-Kaufmann-Kauffrau-fuer-Bueromanagement-Pruefungsvorbereitung-zur-gestreckten-Abschlusspruefung-Teil-1-und-Teil-2
https://www.westermann.de/reihe/82321UR/Kaufleute-fuer-Bueromanagement-sicherbestehen-Pruefungsvorbereitung-Online
http://sicherbestehen.westermann.de/fuer-auszubildende?em_src=print&em_cmp=/wbb/2026/pv-cheat-sheet/fachkraft-lagerlogistik/fuer-Azubis
http://sicherbestehen.westermann.de/fuer-auszubildende?em_src=print&em_cmp=/wbb/2026/pv-cheat-sheet/fachkraft-lagerlogistik/fuer-Azubis
http://sicherbestehen.westermann.de/berufe/gross-und-aussenhandelsmanagement?em_src=print&em_cmp=/wbb/2025/pv-cheat-sheet/GroAh/berufe
https://sicherbestehen.westermann.de/berufe/kaufleute-fuer-bueromanagement/?em_src=print&em_cmp=/wbb/2026/pv-cheat-sheet/buero/berufe
https://sicherbestehen.westermann.de/berufe/kaufleute-fuer-bueromanagement/?em_src=print&em_cmp=/wbb/2026/pv-cheat-sheet/buero/berufe
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