
Biebau / Richter

Biebau, R: Prüfung der Fachwirte für Büro- und Projektorg.

Wiederholen, üben, bestehen: Prüfungswissen verständlich und kompakt aufbereitet. Mit
dem neuen Prüfungsbuch bereiten sich Kursteilnehmer während der Weiterbildung
zum/zur Fachwirt/in für Büro- und Projektorganisation umfassend, gezielt und effektiv auf
die IHK-Prüfung vor. Exakt nach Rahmenplan des DIHK bzw. der bundeseinheitlichen
Prüfungsordnung gegliedert, enthält diese Neuerscheinung rund 1.000 Fragen mit
ausführlichen Antworten, zahlreiche Übungsklausuren mit typischen Aufgaben sowie eine
Vielzahl kommentierter Musterlösungen zur einfachen Lernerfolgskontrolle. Dies
ermöglicht die systematische Wiederholung des gesamten Prüfungsstoffs sowie eine
selbstständige Überprüfung des eigenen Wissensstands in den folgenden
Handlungsbereichen: Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen
betrieblicher Organisationsstrukturen. Gestalten und pflegen von Kundenbeziehungen in
betrieblichen Leistungsprozessen. Führen, betreuen, verwalten und ausbilden im büro-
und personalwirtschaftlichen Umfeld. Steuern von Geschäftsprozessen im
bürowirtschaftlichen Umfeld. Nützliche Hinweise zur Vorbereitung auf die Präsentation
und das Fachgespräch im Rahmen der mündlichen Prüfung ergänzen das Buch. Für ein
noch effektiveres und flexibleres Lernen ist zudem ein kostenloses Online-Buch zur
digitalen Nutzung an PC, Notebook, Tablet oder Smartphone auf der Internet-Plattform
meinkiehl inklusive. So bietet das Buch die ideale Basis für eine optimale
Prüfungsvorbereitung und einen erfolgreichen Abschluss. Inhalt: Koordinieren von
Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher Organisationsstrukturen. Gestalten
und pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen Leistungsprozessen. Führen,
betreuen, verwalten und ausbilden im büro- und personalwirtschaftlichen Umfeld. Steuern
von Geschäftsprozessen im bürowirtschaftlichen Umfeld. Hinweise zur mündlichen
Prüfung. Musterprüfungen. Lösungen.

69,00 €
64,49 € (zzgl. MwSt.)

Nicht mehr lieferbar

Artikelnummer: 9783470105314
Medium: Buch
ISBN: 978-3-470-10531-4
Verlag: Kiehl Friedrich Verlag G
Erscheinungstermin: 24.07.2020
Sprache(n): Deutsch
Auflage: Online-Buch inklusive.
Serie: Prüfungsbücher für Fachwirte
und Fachkaufleute
Produktform: Medienkombination
Gewicht: 1320 g
Seiten: 815
Format (B x H): 160 x 230 mm

Kundenservice Fachmedien Otto Schmidt
Neumannstraße 10, 40235 Düsseldorf | kundenservice@fachmedien.de | 0800 000-1637 (Inland)

03.08.2024 | 21:21 Uhr

mailto:kundenservice@fachmedien.de

