
 

 

 

Einstellungstest Bürokauffrau 
 
Für die Ausbildung zur/zum Bürokauffrau/Bürokaufmann 
 
Ausbildungsbeginn: _________________________ 
 
Name, Vorname:      __________________________ 
 
 
 
Für die folgenden Aufgaben haben Sie 90 Minuten Zeit. Die Reihenfolge der Bearbeitung sowie die 
zeitliche Einteilung bleiben dabei Ihnen überlassen. Sie dürfen ein leeres Blatt für Notizen verwenden, 
Taschenrechner und andere Hilfsmittel sind nicht erlaubt. Viel Erfolg!  
 
 
 
 
1. Welche Schreibvarianten sind richtig? 
 
 a) In meiner Freizeit spiele ich Querflöte in einer Musikkappelle. 
 b) In meiner Freizeit spiele ich Querflöte in einer Musikkappele. 
 c) In meiner Freizeit spiele ich Querflöte in einer Musikkapelle.  
 d) In meiner Freizeit spiele ich Querflöte in einer Musikkapele. 
 
 
2. Welche Schreibweisen sind korrekt? 
 
 a) Herr Maier muss seinen Verpflichtungen vertragsgemäß nachkommen. 
 b) Herr Maier muss seinen Verpflichtungen vertragsgemäss nachkommen. 
 c) Herr Maier muss seinen Verpflichtungen vertragsgemeß nachkommen. 
 d) Herr Maier muss seinen Verpflichtungen vertragsgemess nachkommen. 
 
 
3. Das Wort “Reform”  kann ersetzt werden durch 
 
 a) Aufstand 
 b) Neugestaltung 
 c) Revolution 
 d) Stillstand 
 
 
4. Wie lautet die korrekte Schreibweise? 
 
 a) Portemonnaie 
 b) Portmonnaie 
 c) Portemonaie 
 d) Portmonee 
 
 
5. Das Wort “Ergebnis” kann ersetzt werden durch 
 
 a) Prognose 
 b) Effekt 
 c) Resultat  
 d) Kompromiss 
 
 
 
 



 

 

6. Welche Schreibweisen sind richtig? 
 
 a) Meine Eltern kommen erst heute Abend wieder zurück. 
 b) Meine Eltern kommen erst heute abend wieder zurück. 
 c) Meine Eltern kommen erst Heute Abend wieder zurück. 
 d) Meine Eltern kommen erst Heuteabend wieder zurück. 
 
 
7. Das Gegenteil von “bagatellisieren” lautet 
 
 a) verniedlichen 
 b) verdeutlichen 
 c) übertreiben 
 d) verharmlosen 
 
 
8. Jung verhält sich zu alt wie wichtig zu  
 
 a) einflussreich 
 b) enorm 
 c) gleichmäßig 
 d) unbedeutend 
 
 
9. Wie heißt das Präteritum(Imperfekt) von “er lügt”? 
 
 a) er log 
 b) er lügte 
 c) er hat gelogen 
 d) er hatte gelogen 
 
 
10. Welche Schreibvarianten sind korrekt? 
 
 a) Sie machte lauter nichts sagende Aussagen. 
 b) Sie machte lauter nichtssagende Aussagen. 
 c) Sie machte lauter Nichts Sagende Aussagen. 
 d) Sie machte lauter Nichtssagende Aussagen. 
 
 
11. Der Genitiv Plural von “Lexikon” lautet 
 
 a) der Lexikone 
 b) der Lexikas 
 c) der Lexika 
 d) der Lexiken 
 
 
12. Welche der folgenden Wörter sind nicht richtig geschrieben? 
 

Autopsie     -     grotesk     -     sympathisch     -     appellieren     -     
Alphabet 
 
 a) Autopsie 
 b) grotesk 
 c) sympathisch 
 d) appellieren 
 e) alle Wörter sind richtig geschrieben 
 
 
 
 
13. Wie lautet die korrekte Schreibweise? 
 



 

 

 a) In deren Leben gibt es viele Parallelen. 
 b) In deren Leben gibt es viele Paralelen. 
 c) In deren Leben gibt es viele Paralellen. 
 d) In deren Leben gibt es viele Parallellen. 
 
 
14. Bitte fügen Sie überall dort Trennstriche ein, wo eine Trennung nach den neuen 
Rechtschreibregeln möglich ist. 
 

Beispiel:   Elektronik   =   Elek-tro-nik 
 
 
aufwändig                                                              Adresse      
 
 
 
 
integrieren                                                             Katastrophe  
 
 
 
 
15. Bitte vervollständigen Sie die Wörter. 
 
 
FRAZEHN                                 RECSCHRUN 
 
 
AKNZEHN                                  DRKERKEL 
 
 
TEFONCHNG 
 
 
 
16. Bitte nennen Sie das Wort, das nicht in die Gruppe passt und begründen Sie Ihre 
Entscheidung. 
 

Salz     -     Pfeffer     -     Curry     -     Reis     -     Paprikapulver 
 
 
 
 
 
17. Wie heißt das Plusquamperfekt von “ich fahre” ? 
 
 a) ich hatte gefahren 
 b) ich fuhr 
 c) ich war gefahren 
 d) ich bin gefahren 
 
 
18. Wie lautet die korrekte Schreibweise? 
 
 a) Matraze  
 b) Matratze 
 c) Madratze 
 d) Materatze 
 
 
 
 
19. Durch welches deutsche Wort kann “Konsum” ersetzt werden? 
 



 

 

 a) Herstellung 
 b) Verbrauch  
 c) Freude 
 d) Werbung 
 
 
20. Bitte nennen Sie fünf Wörter, die mit dem Buchstaben “L” beginnen und mit dem Buchstaben 
“N” enden. 
 
 
 
 
 
 
 
21. Frau Müller geht jeden Morgen joggen. Für einen Kilometer  
benötigt sie 7 Minuten. Wie viele Minuten läuft sie, bis sie ihre Strecke von 6km zurückgelegt hat?                                           
 
 
22. Ein T-Shirt kostet 5,75 Euro. Wie viele T-Shirts erhält man für 23 Euro? 
 
  
 
 
23. 4 Angestellte benötigen für das Archivieren der Vorjahresbelege 12 Tage. Wie viele Angestellte 
müssten die Arbeit ausführen, damit der Vorgang schon nach 8 Tagen beendet wäre? 
 
  
 
 
24. Eine Rechnung beläuft sich auf 1350 Euro. Wie lautet der Endbetrag, wenn 7 Prozent Rabatt 
abgezogen werden können? 
 
  
 
 
25. Der Flächeninhalt eines Rechtecks beträgt 63cm2, wobei eine Seite 7cm lang ist. Wie lang ist 
die andere Seite? 
 
  
 
 
26. Auf einem Sparbuch befindet sich ein Guthaben von 2500 Euro. Zum Jahresende werden 
Zinsen in Höhe von 4,8 Prozent gutgeschrieben. Wie hoch ist das Guthaben dann? 
 
 
 
27. Wie lautet das Ergebnis von 7,82 mal 3,15 ? 
 
  
 
 
28. Ein Winkel eines Dreiecks ist 70 Grad groß, der zweite Winkel 90 Grad. Wie groß ist der dritte 
Winkel? 
 
 
 
29. Bei einer durchschnittliche Geschwindigkeit von 110 Kilometern pro Stunde erreicht ein 
Autofahrer sein Ziel in 7,5 Stunden. Wie viele Kilometer ist sein Ziel entfernt? 
 
  
 
 
30. 1kg einer Wurstsorte kostet 7,90 Euro. Wie teuer wären 400g dieser Wurst? 



 

 

 
 
 
 
31. Bitte rechnen Sie die folgenden Maßeinheiten in die vorgegebenen Größen um. 
 
16dm  =   m                                     0,03km =  m 
 
37kg    =   t                                      600sec.=  min.  
 
 
0,13hl  =  l                                          16m2  =  cm2 
 
 
 
32. Bitte kürzen Sie die Brüche so weit wie möglich und schreiben Sie das Ergebnis als gemischte 
Zahl um.  
 
 

Beispiel:    20/16     =      5/4     =      1 ¼ 
 
62/8 =  =  
 

25/10 =  =  
 

21/15 =  =  
 
 
33. Ein Zahnrad macht 180 Umdrehungen pro Minute. Wie viele Umdrehungen pro Minute macht 
das zweite Zahnrad, wenn das Übersetzungsverhältnis 4:9 beträgt? 
 
 
 
 
34. Wenn die Erdanziehungskraft g 20 Meter pro Sekunde ist, wie lange benötigt dann ein frei 
fallender Körper um eine Geschwindigkeit von 75 Metern pro Sekunde zu erreichen? 
 
 
 
 
35. Frau Schmidt hat 4 Maler damit beauftragt, ihre Wohnung zu streichen. Dabei kosten sie die 
Maler täglich 256 Euro. Wie teuer würde es werden, wenn Frau Schmidt 5 Maler beschäftigen 
würde? 
 
 
 
 
36.  Die vier Azubis überprüfen ihre Schreibgeschwindigkeit. Frau Klein tippt langsamer als Frau 
Fischer. Frau Jung tippt nicht so schnell wie Frau Fischer, aber wesentlich schneller als Frau 
Maier. Wer schafft die meisten Anschläge pro Minute?  
 
 a) Frau Klein 
 b) Frau Fischer 
 c) Frau Jung 
 d) Frau Maier 
 
 
37. Welcher Tag ist heute, wenn vorgestern sechs Tage vor Samstag war? 
 
 a) Dienstag 
 b) Mittwoch 
 c) Donnerstag 
 d) Freitag 
 



 

 

 
38. Bitte setzen sie die Zahlenreihe fort.  
 
19 22 18 21 17  
 
 
 
 
39. Wie lautet das Ergebnis der folgenden Rechnung? (Die Punkt-vor-Strich-Regel brauchen Sie 
nicht zu berücksichtigen.) 
 
3+2-4+3:2+4-3*3-5:2+2-1+2*2-2:2+1-5 =  
 
 
 
40. Bitte schätzen Sie das Ergebnis der Rechnung 83972549 geteilt durch 496. 
 
 a) 104624,78 
 b) 126709,53 
 c) 149329,12 
 d) 169299,49 
 
 
41. Bitte bilden Sie Wörter. 
 
EEUCDHSSTTT =                                AAURSTTT =     
 
 
EEECFHHLLNRST =                          EEUBBGNRW =  
 
 
AOCHRSTTWZ =        
 
 
42. Das Bruttosozialprodukt ist eine Messgröße für? 
 
 a) den Etat des Bundesministeriums der Finanzen 
 b) die Gesamtleistung einer Volkswirtschaft 
 c) die Steuereinnahmen eines Jahres 
 d) festverzinsliche Schuldverschreibungen 
 
 
43. Wenn ein Unternehmen liquide ist, dann ? 
 
 a) ist ein Verkauf beabsichtigt 
 b) steht es kurz vor der Insolvenz 
 c) ist es zahlungsfähig 
 d) ist es an der Börse notiert 
 
 
44. Die Bezeichnung für einen Schuldner lautet in der Buchführung? 
 
 a) Dividend 
 b) Insolvator 
 c) Saldent 
 d) Debitor  
 
 
45. Wer vertritt die Interessen der Wirtschaft gegenüber der Politik? 
 
 a) das Wirtschaftsgremium von Bund und Ländern 
 b) der Deutsche Industrie- und Handelstag 
 c) die Deutsche Industrie- und Handwerkskammer 
 d) das Deutsche Unternehmensforum 



 

 

 
 
46. Ein Nachlass, der auf einen Preis gewährt wird, wenn dieser innerhalb einer bestimmten Frist 
bar entrichtet wird, heißt? 
 
 a) Skonto 
 b) Agio 
 c) Disagio 
 d) Diskont 
 
 
47. Die Kosten, die einem Kreditnehmer für einen Kredit in Rechnung gestellt werden, werden 
bezeichnet als? 
 
 a) Bearbeitungsgebühren 
 b) Tilgung 
 c) Zinsen 
 d) Hypothek 
 
 
48. Wie heißt der gegenwärtige Bundesminister für Wirtschaft und Technologie?  
 
 a) Michael Glos 
 b) Werner Müller 
 c) Wolfgang Clement 
 d) Karl-Theodor zu Guttenberg 
 
 
 
 
49. Wie heißt der derzeitige Vorsitzende des DGB? 
 
 a) Michael Sommer 
 b) Dieter Schulte 
 c) Ernst Breit 
 d) Heinz-Werner Meyer 
 
 
50. Der zweite Bundeskanzler der Bundesrepublik Deutschland hieß Ludwig Erhard. Welcher Partei 
gehörte er an? 
 
 a) FDP 
 b) SPD 
 c) CDU 
 d) CSU 
 
 
51. Seit welchem Jahr ist der Euro Zahlungsmittel in Deutschland? 
 
 a) 1999 
 b) 2000 
 c) 2001 
 d) 2002 
 
 
52. Der internationale Gerichtshof sitzt in? 
 
 a) Berlin  
 b) Den Haag 
 c) Straßburg 
 d) Brüssel 
 
 
53. Welches ist das Datum, an dem die Mauer in Berlin fiel? 



 

 

 
 a) 9. November 1989 
 b) 6. Oktober 1990 
 c) 4. September 1989 
 d) 3. August 1990 
 
 
54. Wie heißt die Landeshauptstadt von Schleswig-Holstein? 
 
 a) Flensburg 
 b) Cuxhaven 
 c) Kiel 
 d) Lübeck 
 
 
55. Wie lautet das Kürzel für Gold im Periodensystem der Elemente? 
 
 a) Ag 
 b) Au 
 c) Gd 
 d) Y 
 
 
 
 
 
 
56. Wodurch wird in der Chemie eine chemische Reaktion ermöglicht, gelenkt oder beschleunigt? 
 
 a) durch ein Episkop 
 b) durch einen Transformator 
 c) durch einen Katalysator 
 d) durch einen Semaphor 
 
 
57. Mit welcher Währung wird in Norwegen bezahlt?  
 
 a) Euro 
 b) Pfund 
 c) Mark 
 d) Kronen 
 
 
58. Wie heißt das Staatsoberhaupt der Niederlande? 
 
 a) Königin Beatrix 
 b) König Carl Gustav 
 c) Königin Margrethe 
 d) König Harald 
 
 
59. An welchem Tag beginnt im christlich-abendländischen Kulturkreis die Fastenzeit? 
 
 a) Rosenmontag 
 b) Aschermittwoch 
 c) Karfreitag 
 d) Ostersonntag 
 
 
60. Wer war der Komponist der Oper “Tosca“? 
 
 a) Verdi 
 b) Mozart 
 c) Puccini 



 

 

 d) Wagner 
 
 
61. Der Liederzyklus “Die Winterreise“ wurde komponiert von? 
 
 a) Vivaldi 
 b) Schubert 
 c) Brahms 
 d) Beethoven 
 
 
62. Wer schrieb das Lustspiel “Der zerbrochne Krug“?  
 
 a) Kleist 
 b) Lessing 
 c) Schiller 
 d) Goethe 
 
 
 
 
 
 
 
63. Wie heißt die Hauptstadt von Österreich? 
 
 a) Salzburg 
 b) Graz 
 c) Innsbruck 
 d) Wien 
 
 
64. Wenn von einer “spanischen Eröffnung“ die Rede ist, handelt es sich um welche Sportart? 
 
 a) Golf 
 b) Poker 
 c) Schach 
 d) Baseball 
 
 
65. Ruggiero Leoncavallo war ein italienischer ... ? 
 
 a) Architekt 
 b) Physiker und Erfinder 
 c) Sportler 
 d) Opernkomponist 
 
 
66. Der gegenwärtige Vizekanzler der Bundesrepublik Deutschland heißt Frank-Walter Steinmeier. 
Wer war sein Vorgänger?  
 
 a) Joschka Fischer 
 b) Franz Müntefering 
 c) Jürgen Möllemann 
 d) Wolfgang Clement 
 
 
67. Wer malte die “zerfließenden, weichen Uhren“? 
 
 a) Dali 
 b) Picasso 
 c) Miro 
 d) Chagall 
 



 

 

 
68. Das heilige Gesetz des Islams heißt? 
 
 a) Sure 
 b) Mekka 
 c) Ramadan 
 d) Scharia 
 
 
69. Wo mündet der Rhein? 
 
 a) im Mittelmeer 
 b) in der Ostsee 
 c) in der Nordsee 
 d) im Schwarzen Meer 
 
 
 
 
 
 
70. Der amtierende Präsident der Vereinigten Staaten von Amerika heißt Barack Obama. Wie hieß 
sein Vorgänger? 
 
 a) Bill Clinton 
 b) George W. Bush 
 c) Al Gore 
 d) George H. W. Bush 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lösungen 
 
 

 

Aufgabe Lösung 

1 c 

2 a 

3 b 

4 a, d 

5 b, c 

6 a 

7 c 

8 d 

9 a 

10 a, d 

11 c, d 

12 e 

13 a 

14 auf-wän-dig 
Ad-ress-se 

in-teg-rie-ren oder in-te-grie-ren 
Ka-tas-tro-phe oder Ka-tast-ro-phe oder Ka-ta-stro-phe 

15 Fragezeichen, Rechtschreibung, Aktenzeichen, Druckerkabel, 
Telefonrechnung 

16 Reis, Reis ist kein Gewürz, sondern ein Grundnahrungsmittel 

17 a, c 

18 b 

19 b 

20 z.B. Leben, lieben, Laden, lotsen, lachen, lungern, lenken, 
laufen, lamentieren 

21 42 Minuten 

22 4 T-Shirts 

23 6 Angestellte 

24 1255,50 Euro 

25 9cm 

26 2620 Euro 



 

 

27 24,633 

28 20 Grad 

29 825km 

30 3,16 Euro 

31 1,6m 
30m 

0,037t 
10min. 

13l 
160000cm2 

 

 

Aufgabe Lösung 

32 62/8 = 31/4 = 7 3/4 
      

25/10 = 5/2 = 4 1/2  
      

21/15 = 7/5 = 1 2/5 

33 405 Umdrehungen 

34 3,75sec 

35 320 Euro 

36 b 

37 a 

38 20 

39 0 

40 d 

41 Deutschtest, Tastatur, Schnellhefter, Bewerbung, Wortschatz 

42 b 

43 c 

44 d 

45 b 

46 a 

47 c 

48 d 

49 a 

50 c 

51 d 

52 b 

53 a 

54 c 

55 b 

56 c 

57 d 

58 a 

59 b 

60 c 

61 b 

62 a 



 

 

63 d 

64 c 

65 d 

66 b 

67 a 

68 d 

69 c 

70 b 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


