Inhaltsverzeichnis

Alles im Griff: Ausbildung im Biiromanagement 9
Was heiB3t Biiroarbeit heute? 9
Gut vorbereitet mit diesem Priifungspaket 9

E. Einfiihrung 1

Der Einstellungstest: Aufbau und Inhalte 12
Die Aufgabentypen im Uberblick 12
Der Testablauf 14
Richtig lernen 15
Ihr Fahrplan fiir die schriftliche Priifung 16
Die Testsimulation 17

1. Priifung 19

Aufsatz 20
Berufswunsch 20

Allgemeinwissen 22
Verschiedene Themen 22

Fachbezogenes Wissen 26
Branche und Beruf 26

Sprachbeherrschung 31
Rechtschreibung 31
Rechtschreibung Liickentext 34
Satzgrammatik 37

Mathematik .40
Prozentrechnen 40
Gewinnverteilung 42
Textaufgaben mit Tabelle: Portokosten 45
Textaufgaben mit Tabelle: Fahrplan 48

Logisches Denkvermdgen 51
Zahlenreihen fortsetzen 51
Sprachlogik: Analogien 56
Zahlenmatrizen und Zahlenpyramiden 61
Symbolrechnen 65

Konzentrationsvermogen 69
Aktenschrank 69

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/1069135941

digitalisiert durch E


http://d-nb.info/1069135941

2. Priifung 73

Allgemeinwissen 74
Verschiedene Themen 74
Fachbezogenes Wissen 79
Branche und Beruf 79
Sprachbeherrschung 84
Rechtschreibung 84
Kommasetzung 87
Grammatik: Konjugation und Deklination 92
Mathematik 97
Zinsrechnen 97
Gemischte Textaufgaben 99
Textaufgaben mit Tabelle 101
Textaufgaben mit Diagramm 104
Logisches Denkvermdgen 107
Buchstabenreihen fortsetzen 107

" Worter erkennen 113
Sprachlogik: Oberbegriff 118

3. Priifung 123
Aligemeinwissen 124
Verschiedene Themen 124
Fachbezogenes Wissen 129
Branche und Beruf 129
Sprachbeherrschung 134
Rechtschreibung 134
Grof3- und Kleinschreibung 137
Fremdworter zuordnen 140
Mathematik 142
Prozentrechnen 142
Gemischte Textaufgaben 144
Datenanalyse 146
Textaufgaben mit Diagramm 150
Logisches Denkvermogen 153
Zahlenreihen fortsetzen 153
Buchstabenreihen fortsetzen 158

Plausible Erklarung wahlen 164



. Priifung 169
Allgemeinwissen 170
Verschiedene Themen 170
Fachbezogenes Wissen 175
Branche und Beruf 175
Sprachbeherrschung 180
Rechtschreibung 180
Sprichworter Liickentext 182
Fremdsprachenkenntnisse 184
Englisch: Richtige Schreibweise 184
Mathematik 187
Bruchrechnen 187
Zinsrechnen 189
Dreisatz 191
Textaufgaben mit Tabelle 193
Logisches Denkvermégen 196
Element in der Reihe erkennen 196
Zahlenmatrizen und Zahlenpyramiden 199
Symbolrechnen 203
Logische Schlussfolgerung 206
Flussdiagramme 211
Visuelles Denkvermdgen 216
Figurenreihen fortsetzen 216
Formenpuzzle im Viereck 220
Konzentrationsvermogen 224
b, d, pund g-Test 224

. Priifung 227
Allgemeinwissen 228
Verschiedene Themen 228
Fachbezogenes Wissen 233
Branche und Beruf 233
Sprachbeherrschung 238
Rechtschreibung 238
Gegenteilige Begriffe 240
Fremdsprachenkenntnisse 242
Englisch: Richtigen Satz wahlen 242




Mathematik 246

Bruchrechnen 246
Prozentrechnen 248
Dreisatz 250
Textaufgaben mit Diagramm 252
Logisches Denkvermogen 255
Zahlenreihen fortsetzen 255
Zahlenmatrizen und Zahlenpyramiden 260
Symbolrechnen 264
Logische Schlussfolgerung 268
Visuelles Denkvermdgen 273
Faltvorlagen Typ 1 273
Visuelle Analogien 278

A. Anhang 281
Losungen 282
Priifung 1 282
Priifung 2 283
Priifung 3 284
Priifung 4 285
Priifung 5 286
Die Rechtschreibung 287

Tabelle: MaRBe und Einheiten 318




