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Vorbereitungskurse und Informationen für 

kaufmännische Berufe 
 
Start Up für kaufmännische Auszubildende 
Die ideale Grundlage für eine erfolgreiche 
Berufsausbildung 

 

Intensivseminar 

Sie stehen gerade am Anfang Ihrer kfm. Berufsausbildung oder 
möchten einfach nur für die weitere erfolgreiche Ausbildung Ihre 
Kenntnisse im betriebswirtschaftlichen Bereich auffrischen? 
Dann ist dieses Seminar die ideale Grundlage für eine erfolgrei-
che Berufsausbildung. Neben den Themen der allgemeinen Be-
triebs- und Volkswirtschaftslehre werden insbesondere auch die 
Bereiche der Finanzbuchführung sowie der Kosten- und Leis-
tungsrechnung angesprochen. Dabei werden die Seminarinhalte 
individuell auf die Bedürfnisse der Teilnehmenden abgestimmt 
und durch praxisnahe Aufgaben ergänzt. 

Termin: montags - mittwochs, ab 14.10.2024, 08:30 - 15:30 

Uhr 

Umfang: 3 Termine 

Ort: Bildungszentrum Gebrüder-Grimm, Elsterstr. 1, 

Raum OG12, Lingen 

Leitung: Thomas Meyer 

Gebühr: 135,00 € 

Kurs-Nr.: 2024H61800 

 
 
 
 
Diese Kurse sind nach dem Niedersächsischen Bildungsurlaub-
gesetz (NBildUG) als Bildungsurlaub anerkannt  



Prüfungsvorbereitung Kaufleute für Büromanagement  
(EDV-Prüfung) 

In diesem Kurs werden Sie auf Teil 1 "Informationstechnisches 

Büromanagement" der gestreckten Abschlussprüfung vorberei-

tet. Der Prüfling soll nach § 3 Abs. 4 der Büromanagementkauf-

leute-Ausbildungsverordnung nachweisen, dass er unter Anwen-

dung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogram-

men recherchieren, dokumentieren und kalkulieren kann.  

Kursinhalte Word: Absatzformatierung, Seitenlayout, Illustration, 

Schrifteffekte, Überarbeitungsfunktion, Kommentare, Fußnoten, 

Formulare, Autotext, Serienbrieffunktion.  

Kursinhalte Excel: Für die Prüfung benötigte Funktionen (Anzahl, 

Anzahl2, Sverweis, Zählenwenn etc.), Diagrammerstellung, Re-

chen-Operationen, spezielle Formatierungen. 

Mit Hilfe praxisnaher Übungen werden wir Sie gezielt auf diese 

Prüfung vorbereiten. Behandelt werden alle prüfungsrelevanten 

Themen.  

 

Termin: Freitag, 30.08.2024, 18:30 - 21:30 Uhr 

 Samstag, 31.08.2024, 08:30 – 12:30 Uhr 

 Freitag, 06.09.2024, 18:30 - 21:30 Uhr 

 Samstag, 07.09.2024, 08:30 – 12:30 Uhr 

Ort: VHS, An der Kokenmühle 7, Raum UG 7,  
linker Eingang, 49808 Lingen 

Leitung: Burkhard Lübbers 

Gebühr: 98,00 € 

Kurs-Nr.: 2024H61720  



Prüfungsvorbereitung - Schwerpunkt:  
Kaufleute Groß- und Außenhandelsmanagement - Teil 1 

Auf Basis der neuen Ausbildungsverordnung zur Kauffrau/ zum-
Kaufmann für Groß- und Außenhandelsmanagement bereiten 
wir Sie auf den Teil 1 der gestreckten Abschlussprüfung vor. Wir 
machen Sie fit. Behandelt werden alle prüfungsrelevanten The-
men der schriftlichen Prüfung aus den Prüfungsbereich Organi-
sieren des Warensortiments von Dienstleistungen. Im Vorder-
grund steht die persönliche, individuelle Förderung. 

 

Termin: Mittwoch, 04.09.2024,  

 Donnerstag, 05.09.2024, 

 Mittwoch, 11.09.2024, 

 Donnerstag, 12.09.2024 und  

Freitag, 13.09.2024, jeweils von 18:30 - 21:30 Uhr 

Ort: Bildungszentrum Gebrüder-Grimm, Elsterstr. 1,  

49808 Lingen 

Leitung: Uwe Otten 

Gebühr: 89,00 € 

Kurs-Nr.: 2024H61760 

 
 
  



Platz für eigene Notizen: 

 
  



  



Prüfungsvorbereitung Kaufleute für Büromanagement  
(EDV-Prüfung) 

In diesem Kurs werden Sie auf Teil 1 "Informationstechnisches 

Büromanagement" der gestreckten Abschlussprüfung vorberei-

tet. Der Prüfling soll nach § 3 Abs. 4 der Büromanagementkauf-

leute-Ausbildungsverordnung nachweisen, dass er unter Anwen-

dung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogram-

men recherchieren, dokumentieren und kalkulieren kann.  

Kursinhalte Word: Absatzformatierung, Seitenlayout, Illustration, 

Schrifteffekte, Überarbeitungsfunktion, Kommentare, Fußnoten, 

Formulare, Autotext, Serienbrieffunktion.  

Kursinhalte Excel: Für die Prüfung benötigte Funktionen (Anzahl, 

Anzahl2, Sverweis, Zählenwenn etc.), Diagrammerstellung, Re-

chen-Operationen, spezielle Formatierungen. 

Mit Hilfe praxisnaher Übungen werden wir Sie gezielt auf diese 

Prüfung vorbereiten. Behandelt werden alle prüfungsrelevanten 

Themen.  

 

Termin: montags, ab 10.02.2025, 18:30 - 21:30 Uhr 

Umfang: 5 Termine 

Ort: VHS, An der Kokenmühle 7, Raum UG 7,  
linker Eingang, 49808 Lingen 

Leitung: Burkhard Lübbers 

Gebühr: 98,00 € 

Kurs-Nr.: 2025F61720  



Prüfungsvorbereitung - Schwerpunkt: 
Kaufleute für Büromanagement IHK/HWK 

Intensivseminar 

Sie machen eine kaufmännische Ausbildung als Kaufmann/ -frau 

für Büromanagement und stehen vor Ihrer schriftlichen Ab-

schlussprüfung. Dann machen wir Sie fit dafür. Behandelt wer-

den alle prüfungsrelevanten Themen des Teils 2 der gestreckten 

Abschlussprüfung der schriftlichen Prüfung aus den Bereichen 

Kundenbeziehungsprozesse, Wirtschafts- und Sozialkunde  

Um Ihnen die Prüfungsinhalte näher zu bringen, werden auch 

Musteraufgaben und Prüfungsaufgaben "älterer" IHK- Prüfungen 

genutzt. Einmal die Prüfungssituation, aber ohne Stress erleben, 

sodass Sie wissen, was auf Sie zukommt. Im Vordergrund steht 

die persönliche, individuelle Förderung. 

 

Termin: montags - donnerstags, ab 14.04.2025,  

08:30 - 17:00 Uhr 

 4 Termine Vollzeit 

Ort: Bildungszentrum Gebrüder-Grimm, Elsterstr. 1,  

49808 Lingen 

Leitung: Sandra Oldhaus, Thomas Meyer 

Gebühr: 159,00 € 

Kurs-Nr.: 2025F61750 

 
 
 
 
 
Diese Kurse sind nach dem Niedersächsischen Bildungsurlaub-
gesetz (NBildUG) als Bildungsurlaub anerkannt. 

 



Prüfungsvorbereitung - Schwerpunkt:  
Kaufleute Groß- und Außenhandelsmanagement - Teil 2 

Intensivseminar 

Ihre IHK-Prüfung Teil 2 zur Ausbildung Kaufleute Groß- und Au-
ßenhandelsmanagement rückt immer näher und es ist an der 
Zeit, sich der Prüfungsvorbereitung zuzuwenden. Damit Sie 
nicht nur stur aus Ihren Büchern und Mitschriften auswendig 
lernen, bieten wir hier eine Woche intensives Training. Wir hel-
fen Ihnen, Ihr Ziel zu erreichen. Behandelt werden alle prü-
fungsrelevanten Themen der schriftlichen Prüfung aus den Be-
reichen Kaufmännische Steuerung von Geschäftsprozessen, 
Prozessorientierte Organisation von Großhandelsgeschäften 
sowie Wirtschafts- und Sozialkunde. Um Ihnen die Prüfungsin-
halte näher zu bringen, werden auch Musteraufgaben und Prü-
fungsaufgaben "älterer" IHK- Prüfungen genutzt. Einmal die 
Prüfungssituation, aber ohne Stress erleben, sodass Sie wis-
sen, was auf Sie zukommt. Im Vordergrund steht die persönli-
che, individuelle Förderung. 

 

Termin: montags - donnerstags, ab 14.04.2025,  

08:30 - 17:00 Uhr 

 4 Termine Vollzeit 

Ort: Bildungszentrum Gebrüder-Grimm, Elsterstr. 1,  

49808 Lingen 

Leitung: Uwe Otten 

Gebühr: 159,00 € 

Kurs-Nr.: 2025F61765 

 
 
 
 
Dieser Kurs ist nach dem Niedersächsischen Bildungsurlaubge-
setz (NBildUG) als Bildungsurlaub anerkannt.  



Prüfungsvorbereitung - Schwerpunkt:  
Industriekaufleute (IHK) 

Intensivseminar 

Ihre IHK-Abschlussprüfung für Industriekaufleute rückt immer 
näher und es ist an der Zeit, sich der Prüfungsvorbereitung zu-
zuwenden. Damit Sie nicht nur stur aus Ihren Büchern und Mit-
schriften auswendig lernen, bieten wir hier eine Woche intensi-
ves Training. Wir helfen Ihnen, Ihr Ziel zu erreichen. Behandelt 
werden alle prüfungsrelevanten Themen der schriftlichen Prü-
fung aus den Bereichen Geschäftsprozesse, Wirtschafts- und 
Sozialkunde, Kaufmännische Steuerung und Kontrolle. Um 
Ihnen die Prüfungsinhalte näher zu bringen, werden auch Mus-
teraufgaben und Prüfungsaufgaben "älterer" IHK- Prüfungen ge-
nutzt. Einmal die Prüfungssituation, aber ohne Stress erleben, 
sodass Sie wissen, was auf Sie zukommt.  

Im Vordergrund steht die persönliche, individuelle Förderung. 

 

Termin: montags - donnerstags, ab 14.04.2025,  

08:30 - 17:00 Uhr 

 4 Termine Vollzeit 

Ort: Bildungszentrum Gebrüder-Grimm, Elsterstr. 1,  

49808 Lingen 

Leitung: Sandra Oldhaus, Thomas Meyer 

Gebühr: 159,00 € 

Kurs-Nr.: 2025F61771 

 
 
 
 
 
  

Diese Kurse sind nach dem Niedersächsischen Bildungsurlaubgesetz 
(NBildUG) als Bildungsurlaub anerkannt. 



Bildungsurlaub! 

Mit dem Bildungsurlaub fördert der Staat die Initiative 
von Arbeitnehmer/innen zum lebenslangen Lernen. 
Eine Woche lang lernen, neue Erkenntnisse gewinnen 

– beurlaubt von der Arbeit. 

Haben Sie Anspruch auf Bildungsurlaub? 

Bildungsurlaub, Bildungsfreistellung, Bildungszeit heißt auch: Arbeit-
nehmerweiter-bildung. Genau das sollten Sie sein – Arbeitnehmer/in. 
Denn beim Bildungsurlaub geht es um eine Freistellung von der Ar-
beit zum Zwecke der Weiterbildung. 

Die Voraussetzungen und die rechtlichen Grundlagen unterscheiden 
sich von Bundesland zu Bundesland. Grundsätzlich gilt aber, dass 
jede/r Arbeitnehmer/in, die/der seit mindestens sechs Monaten in ei-
nem Unternehmen vollzeitbeschäftigt ist, Anspruch auf fünf Tage Bil-
dungsurlaub pro Kalenderjahr oder auf zehn Tage innerhalb von zwei 
Jahren hat. 

Anmeldung für den Bildungsurlaub 

Sie melden sich bei uns für einen Bildungsurlaub an und erhalten zeit-
nah eine Anmeldebestätigung für Ihren Arbeitgeber. Darin bescheini-
gen wir Ihnen, dass Sie für einen anerkannten Bildungskurs angemel-
det sind. Die Anmeldebestätigung müssen Sie dann bei Ihrem Arbeit-
geber vorlegen. Dieser entscheidet über die Freistellung. Dabei sind 
bestimmte Fristen einzuhalten. In den meisten Bundesländern muss 
der Antrag sechs Wochen vor Beginn des Bildungsurlaubs beim Ar-
beitgeber eingereicht werden. 
 

Bestätigung der Teilnahme am Bildungsurlaub 

Nach Beendigung des Bildungsurlaubs-Kurses erhalten Sie von uns 
eine Bescheinigung für Ihren Arbeitgeber, welche die ordnungsge-
mäße Teilnahme an unserem Sprachkurs im Sinne des Bildungsur-
laubs bestätigt.  
 
 
 
 

http://www.sprachcaffe.de/sprachschule-waehlen-erwachsene.htm


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VHS Lingen gGmbH, Elsterstr. 1, 49808 Lingen, Tel. 0591-91202 0 

Kontakt: 

 

Peter Kolodzey 

Tel.: 0591 91202-630 

Fax: 0591 91202-199 

E-Mail: p.kolodzey@vhs-lingen.de 

Daniel Hafermalz 

Tel.: 0591 91202-410 

Fax: 0591 91202-199 

E-Mail: d.hafermalz@vhs-lingen.de 

 

 

Der schnelle Weg zu unseren Angeboten  
„Prüfungsvorbereitung für kaufmänische Ausbildungsberufe“. 

 

mailto:p.kolodzey@vhs-lingen.de
mailto:d.hafermalz@vhs-lingen.de

