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136 Seiten
Kurzbeschreibung
Nachfolger des Titels 'Prüfungstraining Excel für Büroberufe' (Europa-Nr. 82758). Bietet eine systematische
Vorbereitung auf die Excel-Aufgaben des ersten Teils der gestreckten Abschlussprüfung im Fach
'Informationstechnisches Büromanagement' für den neuen Ausbildungsberuf 'Kaufmann/Kauffrau für
Büromanagement'Dieses Lehrbuch bietet eine anschauliche Einführung in alle für die Prüfung relevanten
Funktionen von Excel. 25 Prüfungsübungen in Form von Lernsituationen ermöglichen das intensive Einüben
der erlernten Excel-Inhalte im Kontext der Betriebswirtschaftlichen Fragestellungen der neuen Lernfelder
(z.B. Angebotsvergleich, ABC-Analyse, Optimale Bestellmenge, Umsatz- und Kostenvergleiche,
Abschreibungen, Handelskalkulation, Break-Even-Analyse, betriebswirtschaftliche Kennzahlen,
Überstunden- und Fehlzeitenstatistik, Outsourcing u.v.m.).Die beiliegende CD mit den Beispiel-Dateien der
Einführung sowie den Aufgaben- und Lösungsdateien erleichtert das Nachvollziehen aller Inhalte direkt am
Rechner.
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