
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vorbereitungslehrgang auf die Abschlussprüfung 2 zum Kaufmann/ 

zur Kauffrau für Büromanagement; Sommerprüfung 2024 
(Kursbezeichnung: VL2BM0124) 

 
 
Anmeldefrist: Anmeldungen bis zum 13. Dezember 2023 mit beigefügtem Formular 
 
Termine: dienstags, 09.01. - 12.03.2024 Zeit: 16:00 - 19:15 Uhr 
 Probeklausur am 21.03.2024 Zeit: 08:00 - 12:00 Uhr 
 
 Insgesamt 11 Termine je 4 Unterrichtsstunden = 44 Unterrichtsstunden 
 
Ort: Berufskolleg des Kreises Kleve, Schulort Goch 
 Jakobstr. 9, 47574 Goch 
 
Inhalte: Themenkreise Kundenbeziehungsprozesse und Wirtschafts- und Sozi-

alkunde. Der Lehrstoff der Ausbildungsjahre wird, orientiert am Anforde-
rungsprofil der IHK/AkA, noch einmal konzentriert durchgearbeitet. 

 
Kosten: Lehrgangsgebühr: 

• bei privater Anmeldung durch den Kursteilnehmer: 125,00 Euro 

• bei Anmeldung durch den Ausbildungsbetrieb:  110,00 Euro 
(Anmerkung: bei Anmeldung durch den Ausbildungsbetrieb vermindert sich 

der Betrag von 125,00 € um den für die Berufsgenossenschaft 
fälligen Beitrag zur Unfallversicherung um 15,00 €) 

 
Überweisung bis zum 13. Dezember 2023 

 unter Angabe des Namens und der Kursbezeichnung VL2BM0124 
 
Konten: Sparkasse Rhein-Maas IBAN DE68 3245 0000 0005 0007 40 
  BIC WELADED1KLE 
 Volksbank Kleverland eG IBAN DE89 3246 0422 0006 9330 17 
  BIC GENODED1KLL 
  

Anschrift: 
 
FBB 
Felix-Roeloffs-Str. 7 
47533 Kleve 
TEL.: (0 28 21) 7 47 42 
E-Mail:  info@fbb-kleve.de 
www.fbb-kleve.de 

Vorstand: H. Reder, Vorsitzender  ∙  Manfred Schulz, stellv. Vorsitzender   ∙   O. Jenssen  ∙  M. Küper  ∙  P. Wolters 
Registergericht: Amtsgericht Kleve  ∙  Reg.-Nr. 770 



Bitte ausgefüllt per E-Mail an info@fbb-kleve.de senden! 
 
Verein zur Förderung der Berufsbildung e. V. 
Felix-Roeloffs-Str. 7 
47533 Kleve 
 
 
Anmeldung/Rechnung 
 
zum Vorbereitungslehrgang auf die Abschlussprüfung 2 zum Kaufmann/ zur Kauffrau 
für Büromanagement vor der IHK; Sommerprüfung 2024 (VL2BM0124) 
 
Name, Vorname: ________________________________________________ 

Straße: ________________________________________________ 

Ort: _________________________   Tel.: (             )__________ 

E-Mail ________________________________________________ 

Ausbildungsbetrieb: ________________________________________________ 

Straße: ________________________________________________ 

Ort: _________________________   Tel.: (             )__________ 

E-Mail ________________________________________________ 

 
Die Anmeldung erfolgt:  durch den Ausbildungsbetrieb  (110,00 €) 
 privat  (125,00 €) 
Nach Eingang der Anmeldung beim Verein zur Förderung der Berufsbildung e.V. ist diese 
rechtsverbindlich. 
Eine Sachschaden- und Diebstahlhaftung ist ausgeschlossen. 
Die Anmeldung und die Überweisung erfolgen bis zum 13. Dezember 2023. 
Hinweis zum Datenschutz: 
Wir weisen darauf hin, dass die mit dem Anmeldeformular erhobenen personenbezogenen Da-
ten in einem Verwaltungsprogramm gespeichert und verarbeitet werden. Die Verarbeitung dient 
ausschließlich der vereinsinternen Lehrgangsverwaltung, es werden keine Daten an Dritte wei-
tergegeben. Die Löschung erfolgt spätestens 2 Jahre nach dem Ende des jeweiligen Lehrgangs, 
sofern nicht gesetzliche Aufbewahrungsfristen entgegenstehen. 
Die obigen Teilnahmebedingungen erkenne ich hiermit an. Den Hinweis zum Datenschutz 
habe ich / haben wir zur Kenntnis genommen. 

 
 
 ______________________________    
Unterschrift Lehrgangsteilnehmer(in) Unterschrift/Stempel Ausbildungsbetrieb 

 
 
 ______________________________  
Bei Minderjährigen: Erziehungsberechtigte(r) 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prüfungsvorbereitung 2024 
Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 

 
Referenten:  Klaus-Peter Barth und Patrick Uhlemann 
 
Kursbeschreibung 
Der Lehrstoff der Ausbildungsjahre wird noch einmal konzentriert durchgearbeitet. Hierbei wird sich am 
Anforderungsprofil der IHK orientiert (vgl. Prüfungskatalog). Unterteilt werden die 10 Termine in die 
Bereiche: 
Kundenbeziehungsprozesse: 
u.a.  Auftragsbearbeitung 
 Personalwirtschaft 
 Buchführung 
 Kosten-und Leistungsrechnung (geplant 7 Abende) 
Wirtschafts- und Sozialkunde  
u.a. -  Rechtsformen/Finanzierung 
-  Vollmachten, Instanzen, Prozesse 
 Ausbildung, Sicherheit, Umwelt (geplant 3 Abende) 
 
Zusätzlich ist am 21.03.2024 eine Probeklausur geplant, die anschließend besprochen wird. 

Für den Kurs wird das Buch „Grundlagen Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement“ genutzt. Weitere 
Materialien und Übungen werden über eine Teams-Gruppe zur Verfügung gestellt und sind von den 
Teilnehmern auf einem Endgerät gespeichert mitzubringen. Alternativ kann man die Unterlagen auch 
ausdrucken! 
 
Terminplanung des Kurses: 
 

Tag Uhrzeit  Inhalte/Prüfungsbereich 

Dienstag, 09.01.2024 16:00-19:15 BARK Kundenbeziehungsprozesse 
Dienstag, 16.01.2024 16:00-19:15 BARK Kundenbeziehungsprozesse 
Dienstag, 23.01.2024 16:00-19:15 BARK Kundenbeziehungsprozesse 
Dienstag, 30.01.2024 16:00-19:15 UHLP Kundenbeziehungsprozesse - Rewe 
Dienstag, 06.02.2024 16:00-19:15 UHLP Kundenbeziehungsprozesse - Rewe 
Dienstag, 13.02.2024 16:00-19:15 UHLP Kundenbeziehungsprozesse - Rewe 
Dienstag, 20.02.2024 16:00-19:15 UHLP Kundenbeziehungsprozesse - Rewe 
Dienstag, 27.02.2024 16:00-19:15 BARK WiSo 
Dienstag, 05.03.2024 16:00-19:15 BARK WiSo 
Dienstag, 12.03.2024 16:00-19:15 BARK WiSo 
Dienstag, 19.03.2024 16:00-19:15 BARK ERSATZTERMIN 

Donnerstag, 21.03.2024 08:00-12:00 Probeklausur mit anschl. Besprechung 
 

Anschrift: 
 
FBB 
Felix-Roeloffs-Str. 7 
47533 Kleve 
TEL.: (0 28 21) 7 47 42 
E-Mail: info@fbb-kleve.de 
www.fbb-kleve.de 


