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Vorwort

Vorwort

Sie sind die Allrounder im Betrieb: Kaufleute fiir Bliromanagement. In Unter-
nehmen aller Wirtschaftszweige kiimmern sie sich um alles, was in der Verwal-
tung und Organisation so anfallt: E-Mails schreiben, Waren bestellen, Akten fiih-
ren, Seminare planen, Besucher betreuen — kein Problem fiir die Multitalente,
die stets den Uberblick bewahren.

Rund 30.000 neue Azubis pro Jahr machen den Kaufmann / die Kauffrau fiir Bi-
romanagement zum populdrsten Ausbildungsberuf in Deutschland. Bewerber
sollten Kommunikationsstdarke und gute Umgangsformen mitbringen, kombi-
niert mit einem hohen Koordinationsvermdgen, mathematischer Fitness und
sprachlicher Sicherheit.

Was bringt lhnen dieses Buch?

Mit diesem Buch haben Sie alles zur Hand, was Sie brauchen, um sich auf com-
putergesteuerte und schriftliche Einstellungstests im Auswahlverfahren fir
kaufmannische Biiroberufe vorzubereiten. Sie lernen klassische und ungewdhn-
liche Aufgabentypen kennen, erfahren die besten Losungsstrategien und ma-
chen sich mit der Priifungssituation vertraut.

Auf den folgenden Seiten finden Sie eine Fiille typischer Aufgaben aus allen
wichtigen Testbereichen: Allgemeinbildung, fachbezogenes Wissen, Sprachbe-
herrschung, Mathematik, Logik, visuelles Denkvermdgen, Konzentration und
Merkfahigkeit. Der Losungsteil am Schluss jedes Kapitels liefert nicht nur die
richtigen Antworten, sondern erklart auch die Losungswege kompakt und ver-
standlich. Dazu erhalten Sie Tipps und Tricks, um knifflige Aufgaben geschickt
zu ,knacken”.

Eine grobe Richtschnur zur Einordnung Ihrer Ergebnisse: 50-60 % richtig gelds-
te Aufgaben kdnnen als ausreichend gelten, 60-70 % als befriedigend, 70-85 %
als gut und hohere Werte als hervorragend — erfahrungsgemaf schafft das al-
lerdings kaum jemand.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg!

Ihr Ausbildungspark-Team
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Vorwort

Testtrainer Deutsch

Sprachaufgaben gehoren zum Standard in Eig-
Deutsc nungs- und Einstellungstests. Der ,Testtrainer

birbriileatipi bl it Deutsch” ist der Schliissel zum Erfolg: mit zahl-
reichen Originalaufgaben, kommentierten L6-
sungen, verstandlich erklarten Regeln und hilf-
reichen Tipps.

230 Seiten « ISBN 978-3-95624-042-3

A | 12,95€
Kontakt
Ausbildungspark Verlag GmbH Telefon +49 (69) 40 56 49 73
Kundenbetreuung Telefax +49 (69) 43 05 86 02
Bettinastral3e 69 kontakt@ausbildungspark.com
63067 Offenbach am Main www.ausbildungspark.com
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Vorwort

10 Tipps fiir den Testerfolg

» 1. Gut vorbereiten.
Beginnen Sie rechtzeitig mit der Vorbereitung, portionieren Sie den
Lernstoff in kleine Einheiten, planen Sie Pausenzeiten ein. Wer sich in
den letzten Tagen vor dem Test zu viel zumutet, lauft Gefahr, das Ge-
lernte weder zu verstehen noch zu behalten.

» 2. Informieren.
Fragen Sie friihzeitig nach: Welche Hilfsmittel (z. B. Taschenrechner) diir-
fen Sie benutzen? Welche Materialien (z. B. Stift, Papier, Lineal) miissen
Sie mitbringen, welche werden Ihnen gestellt?

» 3. Entspannungshilfen finden.
Eignen Sie sich Entspannungstechniken an, zum Beispiel Atemiibungen
oder autogenes Training. Am Priifungstag lassen sich Denkblockaden
damit leichter tiberwinden.

» 4. Aufgeraumt ankommen.
Erscheinen Sie ausgeschlafen und piinktlich, achten Sie auf Ihren
auBeren Eindruck — die Priifer tun es auch. Und vergessen Sie das Friih-
stiick nicht: Wer mit niichternem Magen in die Priifung startet, baut
schneller ab und ist weniger leistungsfahig.

» 5. Lieber einmal mehr fragen.
Nutzen Sie die Moglichkeit, den Testleitern Fragen zu stellen, um
Unklarheiten auszuraumen.

» 6. Aufgabenstellungen aufmerksam lesen.
Studieren Sie die Fragen und Bearbeitungshinweise sorgfaltig. Manch-
mal sind kleine Finten eingebaut, die den unkonzentrierten Teilnehmer
entlarven.

» 7.Ziigig arbeiten.
Behalten Sie die Uhrim Auge und teilen Sie sich lhre Zeit gut ein. Oft
steigt das Schwierigkeitsniveau innerhalb einer Aufgabenkategorie zum
Ende hin an. Eventuell hilft es, zuerst in jeder Kategorie die einfachen

Ausbildungsvtﬂzerk 9



Vorwort

Aufgaben zu 16sen. Planen Sie etwas Zeit ein, um Ihre Antworten auf
Fliichtigkeitsfehler und andere kleine Patzer zu kontrollieren.

8. Nicht verriickt machen lassen.

Der Test ist in der vorgegebenen Zeit beim besten Willen nicht zu schaf-
fen? Dieser Eindruck kann véllig richtig sein. Viele Priifungen sind so
konzipiert, dass kaum jemand im vorgegebenen Zeitrahmen alle Aufga-
ben korrekt 16sen kann. So wird zugleich das Arbeitsverhalten unter
Druck getestet.

9. Nicht festbeif3en.

Anstatt minutenlang an einer Aufgabe zu verzweifeln, gehen Sie lieber
zur nachsten tiber. Mit den (ibersprungenen Fragen kénnen Sie sich -
angefangen bei der leichtesten — spater noch beschaftigen. So manch
kniffliger Fall entpuppt sich als leichte Ubung, wenn die erste Anspan-
nung liberwunden ist.

10. Zur Not einfach raten.

Die schlechteste Antwort ist meistens keine Antwort: Falsche Losungen
werden nur selten mit Punktabziigen bestraft. Bei Multiple-Choice-
Aufgaben mit mehreren Antwortvorschlagen lasst sich das richtige Er-
gebnis einkreisen, indem man die falschen Losungen eine nach der an-
deren aussortiert.

10  Einstellungstest Kaufmann / Kauffrau fiir Biromanagement



Politik und Gesellschaft

Allgemeinwissen

Politik und Gesellschaft Bearbeitungszeit 5 Minuten

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen
Losungsbuchstaben markieren.

1)  Was bezeichnet der Volksmund 4)  Wer wahltin Deutschland den
als ,vierte Gewalt"? Bundesprasidenten?
A.  Handelskonzerne A.  DasVolk
B.  Gewerkschaften B.  Die Minister
C.  Landesregierungen C.  DerBundestag
D. Medien D. Die Bundesversammlung
E.  Keine Antwort ist richtig. E.  Keine Antwort ist richtig.
2)  Wie oft wird der Bundestag neu 5)  Wessen Interessen werden in
gewahlt? der Kommunalpolitik
A.  Alle 3 Jahre vertreten?
B.  Alle 4 Jahre A. Bund
C.  Alle5 Jahre B. Bundeslander
D. Alle6Jahre C.  Europdische Gemeinschaft
E.  Keine Antwort ist richtig. D. Landkreise und Gemeinden
E.  Keine Antwort ist richtig.
3)  Wasbedeutet ,Fraktion” in der
Politik? 6)  Wen meint man mit dem Be-
A.  Zusammenschluss von griff ,Unionsparteien”?
Abgeordneten A.  Diean einer Regierungskoaliti-
B.  Dasselbe wie ,Regierung” on beteiligten Parteien
C. Dasselbe wie ,Opposition” B. (CDUundCSU
D. Die Mehrheit im Bundestag C.  Alle nicht an der Regierung be-
E.  Keine Antwort ist richtig. teiligten Parteien
D. Alle Parteien, die den Zentra-
lismus beflirworten
E.  Keine Antwort ist richtig.

Ausbildungs%erk
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Allgemeinwissen

28

Politik und Gesellschaft (Aufgaben 1-10)

Zu 1) D.Medien

In Anlehnung an die staatliche Ge-
waltenteilung in Legislative, Judikati-
ve und Exekutive bezeichnet man die
Medien als ,vierte Gewalt”. lhnen
kommt hierbei die Rolle einer nicht-
staatlichen Kontrollinstanz zu, die im
gesellschaftlichen Auftrag iber of-
fentliches Geschehen berichtet und
dadurch Einfluss nimmt.

Zu2) B.Alle 4 Jahre

Alle vier Jahre wird ein neuer Bundes-
tag gewahlt. Der Bundestag wahlt
nach der Bundestagswahl den Bun-
deskanzler.

Zu 3) A.Zusammenschluss von
Abgeordneten

,Fraktion” nennt man einen freiwilli-
gen Zusammenschluss von Abgeord-
neten zur Durchsetzung ihrer politi-
schen Interessen und Ziele in einem
Parlament. In der Regel bildet jede
Partei eine Fraktion.

Zu 4) D.Die Bundesversammlung

Der deutsche Bundesprasident wird
fir finf Jahre von der Bundesver-
sammlung gewahlt, die der Bundes-
tagsprasident ausschlie8lich zu die-
sem Zweck einberuft. Die Bundesver-
sammlung besteht aus den Mitglie-

dern des Bundestages und Abge-
sandten der Landesparlamente.

Zu 5) D.Landkreise und Gemeinden

Die politische Arbeit in den Kommu-
nen — Gemeinden und Landkreisen —
bezeichnet man als ,Kommunalpoli-
tik”. Das Recht auf kommunale
Selbstverwaltung wird in Deutsch-
land vom Grundgesetz garantiert und
bedeutet, dass die Kommunen ihre
Angelegenheiten eigenverantwort-
lich regeln kénnen. Zu diesem Zweck
wahlen Deutsche und EU-Biirger, die
mindestens 16 bzw. 18 Jahre alt sind,
in ihren Gemeinden das Kommunal-
parlament und den Biirgermeister
bzw. den Landrat. Den rechtlichen
Rahmen der kommunalen Selbstver-
waltung stecken die Bundeslander in
ihren Kommunalverfassungen und
Gemeindeordnungen ab.

Zu6) B.CDU und CSU

Als ,Unionsparteien” bezeichnet man
die Schwesterparteien CDU (Christ-
lich Demokratische Union) und CSU
(Christlich-Soziale Union). Bei Wahlen
tritt in Bayern nur die CSU an, auB3er-
halb des Freistaats nur die CDU. Im
Bundestag bilden sie eine Fraktions-
gemeinschaft.

Einstellungstest Kaufmann / Kauffrau fiir Biromanagement



Kaufméannisches Wissen

Fachbezogenes Wissen

Kaufmannisches Wissen Bearbeitungszeit 10 Minuten

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen
Losungsbuchstaben markieren.

1) Welche Tétigkeit fallt nicht in 3)  Welche Pflichten ergeben sich
den Tatigkeitsbereich der Per- aus einem Kaufvertrag fiir den
sonalabteilung? Kaufer?

A. Die Lohn- und Gehalts- A.  Eigentumsiibertragung an der
abrechnung Kaufsache

B.  DieEinstellung von B.  Ubergabe der Kaufsache
Mitarbeitern C.  Bezahlung des Kaufpreises

C.  Die Berechnung der Sozialver- D. Erstellung eines Kaufvertrages
sicherungsbeitrage E.  Keine Antwort ist richtig.

D. Die Uberwachung der Einhal-
tung von Hygienevorschriften 4) Welche Pflichten ergeben sich

E.  Keine Antwort ist richtig. aus einem Kaufvertrag fiir den

Verkdufer?

2)  Welche Aussage zu geschaftli- A.  Bezahlung des Kaufpreises
chen Anfragen ist richtig? B.  Ubergabe der Kaufsache

A.  Eine Anfrage muss schriftlich C.  Abnahme der Kaufsache
bestatigt werden. D. Erstellung eines Kaufvertrages

B.  Eine Anfrage muss vom Ge- E.  Keine Antwort ist richtig.
schiftsfiihrer unterschrieben
sein. 5)  Wasist eine Konventional-

C.  Eine Anfrage ist eine verbindli- strafe?
che Willenserklarung. A.  Agenturstrafe

D. Eine Anfrage ist formfrei und B.  Verzugszins
rechtlich unverbindlich. C.  Richterliche Strafe

E.  Keine Antwort ist richtig. D. Vertragsstrafe

E.  Keine Antwort ist richtig.

Ausbildungs%erk
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Biiroarbeit

Biiroarbeit

Bearbeitungszeit 10 Minuten

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen

Losungsbuchstaben markieren.

21)
das Dateiformat einer Excel-
Tabelle?

xlsx

pdfx

docx

pptx
Keine Antwort ist richtig.

moNw >

22) Was bedeutet dieses Pikto-

gramm?
™

I

Datei 6ffnen

Akte anlegen

Bitte umbl&ttern

Fenster schlieBen

Keine Antwort ist richtig.

A.
B.
C
D.
E.

23) Was bedeutet dieses Pikto-
gramm?

A.  Drucken

B. Inden Vordergrund holen
C.  Vergleichen

D. Kopieren

E.  Keine Antwort ist richtig.

Welche Dateiendung steht fiir

24)

25)

monwpgz

Was bedeutet die Angabe
,BCC” beim E-Mailversand?

Der gesamte Empfangerkreis
einer E-Mail ist in der Empfan-
ger-Mail sichtbar.

Alle im Feld ,BCC” eingetrage-
nen Empfanger bleiben fiir an-
dere Empfanger dieser E-Mail
unsichtbar.

Nur die ersten zehn Empfanger
einer E-Mail sind in der Emp-
fanger-Mail sichtbar.

Der gesamte Empfangerkreis
einer E-Mail ist in der Empfan-
ger-Mail nicht sichtbar.

Keine Antwort ist richtig.

Was bedeutet dieses Pikto-
gramm?

USB-Steckplatz

Mittlerer Anschluss aktiv
Vorfahrt im Datenverkehr
Verzeichnisstruktur anzeigen
Keine Antwort ist richtig.

Ausbildungs%erk
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Aufsatz

Sprachbeherrschung

Aufsatz Bearbeitungszeit 15 Minuten

Nun sollen Sie lhre Berufswahl in einem Aufsatz begriinden.

Betrachten Sie diese Fragestellung als Einladung: Hier kdnnen Sie Werbung in
eigener Sache machen. Indem Sie den Priifern Einblicke in lhre individuellen
Beweggriinde geben und lhr Interesse dokumentieren, zeigen Sie, dass lhre Be-
rufswahl auf sicheren FiiBen steht.

In Ihrem Aufsatz sollten Sie Folgendes vermitteln:

- Sie haben sich eingehend iiber Ihren Wunschberuf informiert und kénnen
Ihre Informationsquellen nennen.

- Sie kennen sich mit dem Beruf gut aus, kdnnen Aufgaben und Tatigkeiten in
eigenen Worten beschreiben.

- Sie wissen, wofiir lhr Ausbildungsbetrieb zustandig ist, wie er aufgebaut ist
und wo Sie eingesetzt werden kénnten.

- Sie besitzen die nétigen Kenntnisse und Kompetenzen, die fiir die Ausbildung
vorausgesetzt werden.

= lhnen liegt viel daran, den Ausbildungsplatz zu bekommen.

Verleihen Sie Ihrem Text eine nachvollziehbare Gliederung, argumentieren Sie
verstandlich und plausibel. Im Idealfall erhalt der Leser — sprich: der Priifer - ei-
ne stichhaltige Begriindung, warum das Unternehmen sich gerade fiir Sie ent-
scheiden sollte.

Abgesehen von inhaltlichen Gesichtspunkten zahlen hier natiirlich auch Recht-
schreibung und Grammatik, lhr Ausdrucksvermégen und das duBere Erschei-
nungsbild Ihres Texts. Flinfzehn Minuten sind nicht viel Zeit, um einen {iber-
zeugenden Aufsatz sauber zu Papier zu bringen. Also: Uben Sie es — am besten
mehrmals.

1) Nehmen Sie nun bitte etwas Schreibpapier zur Hand und verfassen Sie

einen kurzen Aufsatz zum Thema: ,Warum haben Sie sich fiir den Beruf
des Kaufmanns / der Kauffrau fiir Biiromanagement entschieden?”
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Sprachbeherrschung

72

Konjugieren und deklinieren Bearbeitungszeit 5 Minuten

Zu jeder Aufgabe erhalten Sie ein Wort oder eine Wortgruppe. lhre Aufgabe
lautet, die Begriffe in die richtige grammatische Form zu bringen, um den Auf-
gabensatz zu vervollstandigen.

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

1)  einlanger Weg

Er hat hinter sich.
Antwort
Er hat elnen Langen Weo hinter sich.

Die Wortgruppe ,ein langer Weg” ist in den Akkusativ zu setzen, damit sich ein
grammatisch korrekter Satz ergibt.

Bitte beginnen Sie jetzt mit den Aufgaben: Schreiben Sie den vorgegebenen
Ausdruck in der richtigen grammatischen Form in die Liicke.

56) ein kleiner Bach 58) deine schnelle Hilfe

Der Hund sprang Uber Dank

geht es mir

57) der Stuhl| der Schrank schon wieder viel besser.

Sie stand auf 59) storen
und versuchte, einen Karton auf Ich mdéchte dich bitten, mich eine

zZu halbe Stundelangnicht
schieben.

Einstellungstest Kaufmann / Kauffrau fiir Biromanagement



Fremdworter

Fremdworter Bearbeitungszeit 5 Minuten

Ordnen Sie jedem Fremdwort die richtige Bedeutung zu, indem Sie den ent-
sprechenden Losungsbuchstaben in das zugehorige Feld eintragen.

Fremdwort A-J Bedeutung

116) Emigration - A.  Zusammenarbeit
117) Narration - B. Ubertragung
118) Mortalitat - C.  Auswanderung
119) Prophylaxe - D. Nachbildung
120) Kooperation - E. Lebenslauf
121) Gobelin - F.  Sterblichkeit
122) Effizienz - G. Vorbeugung
123) Attrappe - H.  Erzdhlung
124) Transfer - . Wirksamkeit
125) Vita J.  Wandteppich

Ausbildungs%erk 85



Fremdsprachenkenntnisse

Fremdsprachenkenntnisse

Englisch: Rechtschreibung

Bearbeitungszeit 5 Minuten

Welche Schreibweise stimmt? Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben,
indem Sie jeweils den richtigen Losungsbuchstaben markieren.

112

moN® >

Wie schreibt sich das englische
Wort fiir ,Donnerstag”?

Thuersday
Thorsday
Thursday
Tursday
Thurrsday

Wie schreibt sich das englische
Wort fir ,Mittwoch“?

Wednesday
Wednessday
Wensday
Wenssday
Wednsday

Wie schreibt sich das englische
Wort fiir den Monat Marz?
Match

Martch

Marce

March

Marty

4)

Einstellungstest Kaufmann / Kauffrau fiir Biromanagement

moNw >

Wie schreibt sich das englische
Wort fiir ,Vorschlag”?

suggestion
sudgestion
sugesstion
suggestien
sutiestion

Wie schreibt sich das englische
Wort fiir ,Worterbuch”?

diktionnary
dictienery
dictionary
dictyennerie
dictionarey

Wie schreibt sich das englische
Wort fiir ,Aufgabe”, ,Ubung“?
excercice

excercize

exersize

exserzise

exercise



Grundrechenarten

Mathematik

Grundrechenarten Bearbeitungszeit 10 Minuten

Die folgenden Aufgaben sind unter Zeitdruck und ohne Taschenrechner zu 16-
sen, unter Beriicksichtigung der Punkt-vor-Strich-Regel.

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils das richtige
Ergebnis eintragen.

1) 145+691+35=

2) 063+647-12=

3) 248-124+62%x2=

4) 179+820+05x3=

5 (25+7)x(07%x(2-2)=
6) 45+15x(2+1)=

7)) 432x5+3=

8) 24+ (4X6)+4,65=

9) 136+12x3+34=

10) (12,6-2374349)+2=
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Mathematik

142

Prozentrechnen

Bearbeitungszeit 10 Minuten

Bei der Prozentrechnung sind drei Gro8en zu beachten: der Prozentsatz, der
Prozentwert und der Grundwert. Zwei dieser GroBen miissen gegeben sein, um

die dritte GroBe berechnen zu kénnen.

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen

Losungsbuchstaben markieren.

71)  Herr Mayer hat fiir die Betriebs-
ratsversammlung einen Raum
inklusive Bewirtung angemie-
tet. Da Herr Mayer ein Stamm-
kunde ist, erhdlt er das Ange-
bot abziiglich 10 Prozent Ra-
batt fiir 3.600 €. Wie viel Euro
hatte Herr Mayer reguldr zahlen
mussen?

3.500 €

4.000 €

4.500 €

5.500 €

Keine Antwort ist richtig.

moNw >

72) Herr Mayer mochte einen ge-
brauchten Pkw fiir 12.000 € er-
werben. Da Herr Mayer ein gu-
ter Kunde ist, bekommt er ei-
nen Rabatt von 8 Prozent. Wie
viel Euro spart er durch den
Rabatt?

500 €

960 €

1.000 €

1.200 €

Keine Antwort ist richtig.

moNw >

73)

mo N w >

74)

moNw >
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Wie viel Prozent miisste eine
Gehaltserhohung betragen,
wenn Herr Schneider anstatt
3.000 € jetzt 3.600 € verdienen
wollte?

10 %

15 %

20%

25%

Keine Antwort ist richtig.

Herr Mayer hat seine im Lager
eingesetzten Maschinen an-
gemietet. Nach einer sechspro-
zentigen Mietpreisanhebung
erhdht sich der Mietaufwand
um 108 €. Wie hoch ist der
neue Mietpreis fiir die
Maschinen?

1.800 €

1.908 €

1.916 €

1.924 €

Keine Antwort ist richtig.



Diagramm-Aufgaben

Diagramm-Aufgaben

Bearbeitungszeit 10 Minuten

Welche Informationen liefert das Diagramm?

Bitte analysieren Sie das Schaubild und beantworten Sie die nachfolgenden
Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

I. Anteil der Energietrager an der Stromerzeugung in Deutschland
Vergleich 2006-2016, Angaben in Milliarden Kilowattstunden (kWh)

100%

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

72

2006

Quelle: Statistisches Bundesamt

121) Wie grof3 war die Jahresmenge

moNw >

der Energieerzeugung in
Deutschland 20167

603 Mrd. kWh
627 Mrd. kWh
648 Mrd. kWh
657 Mrd. kWh
Keine Antwort ist richtig.

m Erdgas
= Steinkohle
) \n = Braunkohle
- = Kernenergie

B B

Erneuerbare Energien

= (brige Energietrdger

2016

122) Wie grof war die durchschnitt-
liche Monatsmenge der Ener-
gieerzeugung im Jahr 20067

46,51 Mrd. kWh
53,25 Mrd. kWh
57,64 Mrd. kWh
47,34 Mrd. kWh
Keine Antwort ist richtig.

moNnw>
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Logisches Denkvermdgen

184

Logisches Denkvermagen

Zahlenreihen Bearbeitungszeit 10 Minuten

Jede Zahlenreihe ist sinnvoll nach einer bestimmten Bildungsregel aufgebaut.
Welche Zahl setzt die Reihe logisch fort?

Hierzu ein Beispiel
Aufgabe
1)

1 2 3 4 5 ?

monNnw>
O 00 N O

Keine Antwort ist richtig.

Antwort

6

Gesucht ist die 6: Jede Zahl ist um 1 gréBer als ihre Vorgéngerin.

Bitte bearbeiten Sie nun die Aufgaben: Setzen Sie die Zahlenreihen sinnvoll fort,
indem Sie jeweils den richtigen Losungsbuchstaben markieren.

1)

8 9 10 12 14 17 ?

A. 24
B. 28
¢ 2
D. 31
E.  Keine Antwort ist richtig.
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Wortanalogien

Wortanalogien Bearbeitungszeit 5 Minuten

In diesem Abschnitt wird Ihre Fahigkeit zu logischem Denken im sprachlichen
Bereich gepriift.

Pro Aufgabe erhalten Sie zwei Worter, die in einer bestimmten Beziehung zuei-
nander stehen. Eine dhnliche Beziehung besteht zwischen einem dritten und
vierten Wort. Das dritte Wort wird Ihnen vorgegeben, das vierte sollen Sie in
den Antworten A bis E selbst ermitteln.

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe Antwort

1) dick : dinn wie lang : ? kurz

A.  hell Gesucht wird ein Begriff, zu dem sich
B.  dunkel L1ang” genauso verhalt wie ,dick” zu
C.  schmal Ldinn”. Da ,dick” das Gegenteil von
D. kurz ,diinn” ist, muss nun ein Gegenbe-
E.  schlank griff zu ,lang” gefunden werden. Von

den Wahlwortern kommt dafiir nur
Jkurz” infrage; Losungsbuchstabe ist
daher das D.

Bitte bearbeiten Sie nun die Aufgaben: Vervollstdndigen Sie die Wortgleichung,
indem Sie den richtigen Lésungsbuchstaben markieren.

41) Obst : Gemiise wie 42) Zahl : Ziffer wie
Apfel : ? Wort : ?

A. Bime A. Aufsatz

B. Salat B.  Abschnitt

C.  Pfirsich C.  Roman

D. Melone D. Absatz

E. Mango E.  Buchstabe

Ausbildungs%erk
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Figurenreihen

Visuelles Denkvermogen

Figurenreihen Bearbeitungszeit 10 Minuten

Jede Figurenreihe ist so aufgebaut, dass sich ein logischer Zusammenhang zwi-
schen den einzelnen Abbildungen ergibt. Welche der zur Auswahl gestellten
Figuren setzt die Reihe fort?

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

1)
| W 2

Welche Figur setzt die Reihe logisch fort?

0 0
Il -3
B

0 e e
) © B

C D E

O
Q
A
Antwort

|

Die Abbildungen zeigen eine steigende Anzahl senkrechter Striche — Figur B
setzt diese Reihe logisch fort.

Ausbildungsv“zerk
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Wiirfelaufgaben

Wiirfelaufgaben Bearbeitungszeit 10 Minuten

Zu jeder Aufgabe erhalten Sie einen Wiirfel, dessen Seiten unterschiedlich ge-
mustert sind. Entscheiden Sie, welcher der abgebildeten Musterwiirfel dem
Aufgabenwiirfel entspricht — dieser kann beliebig nach links oder rechts, nach
vorne oder hinten, im oder gegen den Uhrzeigersinn gedreht bzw. gekippt
werden.

Hierzu ein Beispiel
Aufgabe

1) Ihnen wird ein Aufgabenwiirfel vorgegeben.

Welcher der Musterwiirfel A bis E ist identisch mit dem Aufgabenwdirfel?

ﬁ

Antwort

)

Kippen Sie den Aufgabenwiirfel nach links.

Ausbildungsv“zerk
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»3/6/8/9-Test”

Konzentration und Merkfahigkeit

»3/6/8/9-Test” Bearbeitungszeit 2 Minuten

Jede Zeile enthilt bis zu vier Zahlen, namlich ,3“, 6", ,8" und ,9".

Ihre Aufgabe lautet, in jeder Zeile alle ,9"en zu finden. Die ermittelte Anzahl
schreiben Sie jeweils rechts ans Zeilenende.

1) 8 6 6 89 8 3 9839898389893
2) 8 86 86 8 98 9868 99 383899
3) 8 998 9 86 8 6 8 86 9886 8 3 9 8
4) 8 386 6 86 88 9 8 6 8 98 383809
5) 8 33 86 86 88 96 989968989
6) 8 86 83 83 3 846 889 9866 89 9
7) 8 6 83983 9898 3998466899
8) 8 89898 938996 9896 989 8
9) 8 83 386 98999866 83 9 8 38
00 8 8 8 3 8 3 6 8 6 8 9 8 3 898 9 3 8 8
1) 8 8 3 8 3 86 9 8 98 8 9 9 8 6 3 8 9 9
12 8 8 9 3 8 9 8 3 9 88 9 3 9 86 8 9 89
13) 8 8 3 6 8 8 9 8 6 98 96 9 8 3 8 9 89
14) 8 3 8 9 8 6 6 8 9 8 38 96 9 8 6 8 9 8
15) 8 6 8 3 8 9 8 8 3 8 9 8 9 9 8 6 9 8 9 9
16) 8 6 98 6 9 8 3 9 8 9 3 96 98 9 6 9 8
177 6 8 8 6 8 3 3 8 6 8 9 8 9 9 9 8 9 8 9 9

1) 3 8 6 98 9 8 6 8 8 96 99 8 3 989 9
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Figuren und Zahlen merken

Figuren und Zahlen merken Einprdgezeit 10 Minuten

Nun wird Ihr Kurzzeitgedachtnis gepriift.

Merken Sie sich bitte, welche Zahl zu welcher Figur gehort, um sie anschlieBend
richtig zuordnen zu kénnen.

Zum Einprdgen haben Sie 10 Minuten Zeit. Hierbei diirfen Sie sich keine Notizen
machen.

© o o \0

QIO
°)9'0)e /o

©-o 32

! Hinweis

Bei dieser Aufgabe ist keine Unterbrechung notwendig, bitte beginnen Sie
direkt mit der Bearbeitung!
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Konzentration und Merkfahigkeit

Tarife und Versandgebiihren Bearbeitungszeit 10 Minuten

Sie werden von lhrem Chef beauftragt, die Post zu bearbeiten und zu versenden.

Ermitteln Sie fiir die unterschiedlichen Sendungen - je nach Sendungstyp und
Beforderungsart — die jeweils gliltigen Tarife und Versandgebiihren mithilfe der
vorliegenden Tabellen.

Tariftabellen (Anbieter GoliathPost AG)

Art der Sendung Gewicht Tarifstufe Versandort Entfernung
Postkarte 150-500 g/m” 1 OrtA 12 km
Standardbrief bis 20 g 2 OrtB 48 km
Kompaktbrief bis 50 g 3 OortC 105 km
GrolBbrief bis 500 g 4 OortD 434 km
Maxibrief bis 1.000 g 5 OrtE 767 km
Packchen bis 2.000 g 6 OrtF 1.000 km
Paket bis 31,5 kg 7 ortG 1.012 km
Sonderzuschlage Tarifstufe Distanz Tarifstufe
Luftpost 3 0 bis 20 km 1
Einschreiben 4 21 bis 50 km 2
Expressversand National 5 51 bis 100 km 3
Expressversand International 6 101 bis 500 km 4
Auslandszuschlag 7 501 bis 1.000 km 5
Wertsachenzuschlag 8 tber 1.000 km 6

Tarifklasse 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 >10
Preisin€ 045 062 085 145 240 440 699 849 14,99 2250 60,00
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Der Personlichkeitstest

294

Der Personlichkeitstest

Mancherorts nutzen die Personaler spezielle psychologische Testverfahren, um
der Personlichkeit eines Bewerbers nachzuspiren. Anhand der Ergebnisse wol-
len die Priifer ein unverwechselbares Bewerberprofil erstellen, das heiflt eine
Art individuellen charakterlichen Fingerabdruck.

Dass viele Experten derartige Verfahren fiir fragwiirdig halten, steht auf einem
anderen Blatt. Wie soll es mdoglich sein, vielschichtige menschliche Charakter-
ziige mithilfe standardisierter Fragenkataloge abzubilden? Um einen psycholo-
gischen Test kommen Sie aber manchmal einfach nicht herum. Intime Details
zum Privatbereich muss dabei jedoch keiner verraten: Es diirfen nur Eigenschaf-
ten getestet werden, die fiir die fragliche Stelle wirklich von Belang sind.

Gesucht werden Bewerber, die ...

il

leistungsbereit und verantwortungsbewusst sind.

il

gern und gut im Team arbeiten.

il

pragmatisch und flexibel sind.

d

Kommunikations- mit Konfliktfahigkeit verbinden.

il

gewissenhaft und zuverldssig sind.

d

Probleme erkennen und zielgerichtet I6sen.

Die Vorbereitung

Da der psychologische Typentest auf individuelle Eigenschaften abzielt, gibt es
keine eindeutig guten oder schlechten Losungen. Zwar liegt die ,richtige” Ant-
wort bisweilen ziemlich nahe, etwa wenn es ums Teamverhalten geht: Wer
mochte schon gern Kollegen haben, die die Arbeit standig auf andere abwdlzen
und bei Kritik gleich eingeschnappt sind? Doch oft muss man sich zwischen
zwei positiv besetzten Merkmalen entscheiden, beispielsweise Gewissenhaf-
tigkeit und Flexibilitat.

Manche raten, vollig unvorbereitet in den Test zu gehen und sich ganz auf die
eigene Spontaneitét zu verlassen — eine riskante Empfehlung: Erst die bewusste
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Die Testsimulation

Kontaktfahigkeit

Fallt es Ihnen leicht, mit fremden Menschen ins Gesprach zu kommen? Oder
halten Sie sich lieber zurlick? Kdnnen Sie sich einbringen, sich verstandlich ma-
chen? Auf gute Beziehungen zu Ihren Vorgesetzten und Kollegen sind im Ar-
beitsalltag immer angewiesen. In manchen Situationen miissen Sie auBerdem
in der Lage sein, sicher und souverdn auf Fremde zuzugehen.

1) Ich sitze im Zug mit einem Unbekannten. Da ich neugierig bin, fange ich
ein Gesprach an, um mehr Gber ihn zu erfahren.

® 1 2 3 4 5 © IhrWert

2)  Manchmal sagen Leute, dass ich arrogant und unnahbar wirke.

® s 4 3 2 1 © lhrWert:

3)  Ich treffe mich lieber mit Freunden, anstatt nur Mails und Chat-
Nachrichten zu schreiben.

® 1 2 3 4 5 © IhrWert:

4)  Mein bester Freund unterstellt mir, dass ich seine Freunde meide und
nicht akzeptiere.

® s 4 3 2 1 © lhrWert:

5)  Ich habe ein gro3es Netzwerk an Bekannten und bin daher immer tiber
alles informiert.

® 1 2 3 4 5 © IhrWert

6)  Wenn viele unbekannte Leute um mich sind, fiihle ich mich schnell
unwohl.

® 5 4 3 2 1 © IlhrWert:
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Einstellungstest
Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement
Fit fiir den Eignungstest im Auswahlverfahren

Ausbildung und Karriere als Kaufmann / Kauffrau fiir Biromanagement?
Davor wartet ein anspruchsvolles Auswahlverfahren, das nur die besten
Bewerber iberstehen! Mit diesem Buch haben Sie alles zur Hand, was Sie fir
den Erfolg im Einstellungstest, Eignungstest und Assessment Center brauchen.

= Uber 800 Aufgaben:
Allgemeinwissen, fachbezogenes Wissen, Rechtschreibung und Grammatik,
Sprachverstandnis, Mathematik, logisches Denken, visuelles Denken,
Konzentration und Merkfahigkeit

- Kommentierte Losungen:
Erklarungen, Beispiele und Bearbeitungstipps — kompakt und verstandlich

- Geeignet fiir:
Auswahlverfahren fiir Kaufleute fiir Biromanagement und andere
kaufménnische Biiroberufe

Testerfolg ist keine Gliickssache - jetzt vorbereiten!
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