
Eignungstes
t

Prüfung

1
Tourismuskaufmann/-frau

Pr
üf

un
gs

bö
ge

n 

Ei
ns

te
llu

ng
st

es
t /

 E
ig

nu
ng

st
es

t
D

ie
ns

tl
ei

st
un

gs
ka

ufl
eu

te

12
06

 –
 A

P 
RE

 1
 –

 5
g1

6

Erfolgreich bewerben ist keine Glückssache!
Sicher durch den Einstellungstest! 

So bestehen Sie die Prüfung zur Ausbildung in allen kaufmännischen Dienstleistungsberufen.

Dieses Prüfungspaket …

¬ verrät Details zu den Prüfungsthemen: alles zu den Eignungstests für 
Automobilkaufleute, Immobilienkaufleute, Tourismuskaufleute, 
Veranstaltungskaufleute, Sport- und Fitnesskaufleute

¬ ermöglicht die realistische Prüfungssimulation: mit 5 Musterprüfungen, vielen 
Original-Testfragen, kommentierten Lösungen und ausführlichen Bearbeitungshinweisen

¬ erklärt Aufgabentypen und Lösungsstrategien: u. a. Sprachbeherrschung, Mathematik, 
Logik, visuelles Denkvermögen, Allgemeinwissen, Fachwissen

Bekämpfen Sie Prüfungsstress und Nervenflattern durch gezielte 
Vorbereitung – für einen Einstellungstest ohne böse Überraschungen!
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Vorwort: Berufsziel Dienstleister 

Eine Familie sucht eine gemütliche Altbauwohnung und eine Designerin ein schickes Cabriolet; ein 
Rentnerpaar möchte seinen Urlaub planen und ein Industriekonzern seinen Messeauftritt. Auf den 
ersten Blick völlig unterschiedliche Vorhaben – die dennoch eines gemeinsam haben: Sie gelingen 
dank der fachkräftigen Unterstützung von Kaufmännern und -frauen. 

Nahezu jedes Dienstleistungs-Metier verfügt über eigene kaufmännischen Experten, die Unter-
nehmen und/oder Privatkunden mit Rat und Tat zur Seite stehen. Die Fachkräfte haben stets den 
Überblick über wichtige Märkte und aktuelle Trends und bringen ihren Sachverstand sowohl im 
Innen- als auch im Außendienst ein. Im Popularitäts-Ranking der einschlägigen Ausbildungsberufe 
standen 2012 die Automobilkaufleute (rund 4.400 neue Azubis) vor den Immobilienkaufleuten 
(2.900), gefolgt von Tourismuskaufleuten (2.100), Veranstaltungskaufleuten (2.000) sowie Sport- 
und Fitnesskaufleuten (1.800). 

Die Anforderungen 

Wer in der Dienstleistungsbranche arbeitet, braucht naturgemäß ein hohes Maß an Kontaktfähig-
keit und Kommunikationsstärke. Viele Betriebe erwarten Fremdsprachenkenntnisse, vor allem in 
Englisch. Im Fokus des kaufmännischen Handelns steht stets der Kunde – der auch dann König ist, 
wenn Verhandlungsgespräche oder Absprachen sich einmal etwas zäher gestalten sollten. 

Abgesehen von Kundenservice und Vertrieb übernehmen Dienstleistungs-Kaufleute typischerweise 
diverse organisatorisch-buchhalterische Aufgaben: Sie erstellen zum Beispiel Abrechnungen, füh-
ren Preiskalkulationen durch und bearbeiten Stornierungen. In der Personalverwaltung kümmern 
sie sich unter anderem um die Aktenführung oder die Einstellung neuer Kollegen. Darüber hinaus 
wirken sie bei Marketingmaßnahmen mit und entwickeln Strategien, wie sich neue Angebote effek-
tiv bewerben lassen. Gute Mathematik- und PC-Kenntnisse machen sich im Berufsalltag bezahlt. 

Gut vorbereitet mit diesem Prüfungspaket 

Das Durcharbeiten der Prüfungen der letzten Jahre ist ein absolutes Muss für jeden, der sich auf 
einen Einstellungstest zur Ausbildung in einem kaufmännischen Dienstleistungsberuf vorbereitet. 
So erkennen Sie, ob Ihr Kenntnisstand den Anforderungen entspricht. Außerdem lassen sich böse 
Überraschungen vermeiden, da fast alle aktuellen Prüfungsfragen so oder in ähnlicher Form schon 
einmal gestellt wurden. 

Das vorliegende Prüfungspaket bietet Ihnen nicht nur zahlreiche originale Testfragen aus den Aus-
wahlverfahren kleiner, mittlerer und großer Unternehmen – es liefert auch kommentierte Lösungen 
und ausführliche Bearbeitungshinweise. Nehmen Sie sich ausreichend Zeit, das Buch und die Mus-
terprüfungen konzentriert durchzuarbeiten. Beschränken Sie sich dabei nicht nur auf die speziell für 
Ihren Beruf konzipierte Prüfung, sondern verbreitern Sie Ihr Wissen, indem Sie möglichst alle Ein-
zelprüfungen in die Vorbereitung einbeziehen. Damit haben Sie alles zur Hand, was Sie brauchen, 
um Ihren Einstellungstest souverän zu meistern. 



 Vorwort 

11 

 

Dieses Prüfungspaket … 

¬ bereitet Sie gezielt auf Ihren Eignungstest zur Ausbildung vor: als Tourismuskaufmann/-
frau, Sport- und Fitnesskaufmann/-frau, Veranstaltungskaufmann/-frau, Immobilien-
kaufmann/-frau und Automobilkaufmann/-frau. 

¬ enthält fünf Musterprüfungen zur optimalen Testsimulation. 
¬ bekämpft die Prüfungsangst – denn das beste Mittel gegen Prüfungsstress und Unsi-

cherheit ist eine gezielte Vorbereitung. 
¬ vermittelt das notwendige Wissen. 
¬ bringt Ihre Allgemeinbildung auf den neuesten Stand und frischt Ihr prüfungsrelevantes 

Schulwissen auf. 
¬ steht für eine Prüfung ohne böse Überraschungen! 

 
 

Viele zusätzliche Prüfungsfragen und Informationen finden Sie auf unserer Homepage 
www.ausbildungspark.com. Im Büchershop stehen Ihnen außerdem weitere Publikationen zu  
Bewerbungs- und Auswahlverfahren in verschiedensten Branchen bereit. 

Eine gute Vorbereitung und viel Erfolg in der Prüfung wünscht 

Ihr Ausbildungspark-Team 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Kontakt 

Ausbildungspark Verlag Telefon 069-40 56 49 73 
Kundenbetreuung Telefax 069-43 05 86 02 
Lübecker Straße 4 E-Mail: kontakt@ausbildungspark.com 
63073 Offenbach Internet: www.ausbildungspark.com 
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Der Einstellungstest: Aufbau und Inhalte 

In Großunternehmen sind Einstellungstests seit langem gang und gäbe. Mittlerweile setzen aber 
zunehmend auch kleine und mittelständische Betriebe auf Einstellungstests, um die Qualifikatio-
nen ihrer Bewerber einheitlich, fair und vergleichbar zu überprüfen. Die gängigen Verfahren schöp-
fen aus einem großen Reservoir an Aufgaben verschiedenster Kategorien: Wissen, Sprache, Ma-
thematik, logisches und visuelles Denkvermögen. Je nach Stellenzuschnitt werden aus diesem 
Fundus unterschiedliche Aufgaben ausgesucht. Viele Fragen sind nach dem Multiple-Choice-
Prinzip durch Ankreuzen der richtigen Lösung zu beantworten, bei anderen – vor allem im sprachli-
chen Bereich – müssen Sie unter Umständen mehr oder weniger umfangreiche Antworten selbst 
formulieren. 

Die Aufgabentypen im Überblick 

Der Themenbereich „Wissen“ 

Hinter der Bezeichnung „Allgemeinwissen“ verbirgt sich ein kaum überschaubares Themenfeld. 
„Ernste“ Gebiete wie Politik, Wirtschaft und Wissenschaft fallen ebenso darunter wie Kunst, Musik, 
Literatur und Sport. Dieses Buch liefert viele gängige Fragen aus diversen Bildungsbereichen. Stu-
dieren Sie die Lösungskommentare, um sich intensiver in die Materie einzuarbeiten. Ihr Gegen-
wartswissen halten Sie durch Zeitungslektüre, Nachrichten-
sendungen, Internetquellen auf dem Laufenden – bleiben 
Sie am Ball. 

Im fachbezogenen Wissensteil zahlt sich ein allgemeines 
Interesse an Wirtschaftsfragen immer aus. Freilich hat jeder 
Beruf auch seine ganz speziellen Anforderungen. Angehende 
Tourismuskaufleute etwa sollten geografisch vorgebildet 
sein, Automobilkaufleute profitieren von einem Faible fürs Technische. Abgesehen davon spielen 
firmenspezifische Inhalte eine Rolle. Machen Sie sich daher schlau über das Unternehmensprofil 
und Ihre künftigen Zuständigkeiten: Was zeichnet den einstellenden Betrieb aus, wie ist er organi-
siert, wo werden Sie eingesetzt? 

Die „Sprachbeherrschung“ 

Wer eine kaufmännische Ausbildung aufnehmen möchte, sollte sprachlich sattelfest sein. Häufig 
erwartet man neben guten Deutschkenntnissen auch fremdsprachliche Kompetenzen, in erster 

Linie in der Weltsprache Englisch. Die unentbehrlichen 
Grundfertigkeiten werden im Einstellungstest meist durch 
Auswahl- oder Einsetzübungen geprüft, bei denen zum Bei-
spiel die richtigen Satzzeichen oder Schreibweisen zu be-
stimmen sind. 

Abgesehen von der einwandfreien Beherrschung von Recht-
schreibung, Satzbau und Grammatik ist oft noch ein hohes 

Der Wissensteil testet … 

¬ Allgemeinwissen: Politik und Ge-
sellschaft, Geschichte … 

¬ Fachbezogenes Wissen: Branche, 
Betrieb und Beruf 

Der Sprachteil prüft … 

¬ Rechtschreibung und Grammatik 

¬ Sprachverständnis 

¬ Fremdsprachenkenntnisse  
(Englisch) 
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Fachbezogenes Wissen 

Geografiekenntnisse: Europa Bearbeitungszeit 10 Minuten 

Mit den folgenden Aufgaben werden Ihre Geografiekenntnisse geprüft. 

Auf einer Europakarte sind zehn Länder mit Zahlen gekennzeichnet. 
Bitte beantworten Sie die folgenden Aufgaben, indem Sie Länder und Zahlen korrekt zuordnen und 
jeweils den richtigen Antwortbuchstaben markieren. 

 

 



Mathematik:  Kettenrechnung 

43 

Mathematik 

Kettenrechnung Bearbeitungszeit 5 Minuten 

Bei dieser Aufgabe geht es darum, einfache Rechnungen im Kopf zu lösen. 

Bitte benutzen Sie keinen Taschenrechner, die Punkt- vor Strichrechnung gilt hier nicht! 
Beantworten Sie die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils die richtige Lösung ins Feld eintragen. 

 

66.  27 ÷ 3 + 18 ÷ 3 × 2 + 118 – 30 ÷ 2 + 3 ÷ 7 ÷ 2 + 16 =   

67.  1.550 – 26 + 12 ÷ 3 × 2 ÷ 4 – 156 – 20 ÷ 16 =   

68.  2 × 4 + 5 × 6 – 8 ÷ 2 – 2 ÷ 3 + 4 ÷ 5 + 9 × 3 + 5 – 7 ÷ 2 =  

69.  8 × 8 – 8 ÷ 8 + 7 + 11 ÷ 5 × 6 + 4 ÷ 2 + 1 ÷ 3 =   

70.  84 + 14 ÷ 7 + 12 ÷ 2 × 7 + 8 ÷ 3 – 5 × 2 + 44 =   
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Sprachbeherrschung 

Kommasetzung Bearbeitungszeit 5 Minuten 

Bei diesen Aufgaben geht es darum, die richtige Kommasetzung zu erkennen.  

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den Lösungsbuchstaben des 
richtig interpunktierten Satzes markieren. 

 

161.  

A. Auch wenn das Buch sehr gut sein soll, ist es für meine Zwecke nicht nützlich. 
B. Auch wenn das Buch sehr gut sein soll ist es für meine Zwecke nicht nützlich. 
C. Auch, wenn das Buch sehr gut sein soll, ist es für meine Zwecke nicht nützlich. 
D. Auch wenn das Buch sehr gut sein soll, ist es für meine Zwecke, nicht nützlich. 
E. Keine Antwort ist richtig. 

 

162.  

A. Wenn sie nur an ihren Ausbildungsplatz dachte wurde sie schon ganz froh. 
B. Wenn sie nur an ihren Ausbildungsplatz dachte, wurde sie schon ganz froh. 
C. Wenn sie, nur an ihren Ausbildungsplatz dachte, wurde sie schon ganz froh. 
D. Wenn sie, nur an ihren Ausbildungsplatz dachte wurde sie schon ganz froh. 
E. Keine Antwort ist richtig. 

 

163.  

A. Wenn Sie Interesse an diesem Ausbildungsplatz haben dann setzen Sie sich bitte mit  
Herrn Mayer in Verbindung. 

B. Wenn Sie Interesse an diesem Ausbildungsplatz haben, dann setzen Sie sich bitte mit  
Herrn Mayer in Verbindung. 

C. Wenn Sie Interesse an diesem Ausbildungsplatz haben dann setzen Sie, sich bitte mit  
Herrn Mayer in Verbindung. 

D. Wenn Sie Interesse an diesem Ausbildungsplatz haben, dann setzen Sie sich, bitte mit 
Herrn Mayer in Verbindung. 

E. Keine Antwort ist richtig. 
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Visuelles Denkvermögen 

Spielwürfel drehen und kippen Aufgabenerklärung 

Die gegenüberliegenden Seiten eines Spielwürfels ergeben in der Summe immer die Augenzahl 
Sieben: Zeigt beispielsweise die Vorderseite eine „6“, muss auf der Rückseite die „1“ stehen. Daher 
können Sie von drei sichtbaren Würfelflächen auf die Lage aller anderen Flächen schließen. 
Bitte führen Sie bei jeder Aufgabe die vorgegebenen Operationen durch und markieren Sie den 
Antwortbuchstaben der korrekten Lösung. 

Hierzu ein Beispiel 

Aufgabe 

1. Der abgebildete Spielwürfel wird 90 Grad im Uhrzeigersinn gedreht. 

  
 Welche Vorderansicht zeigt der Würfel, nachdem er gedreht wurde? 

  
 A B C D E 

Antwort 

  
 A B C D E 

Gegenprobe: Drehen Sie Lösungswürfel A 90 Grad gegen den Uhrzeigersinn. 
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Grammatik: Konjugation Bearbeitungszeit 5 Minuten 

Tragen Sie die vorgegebenen Ausdrücke in der grammatikalisch korrekten Form in die Felder ein. 

 

371. die Bürgermeisterin 

 Der Wagen    wurde gestohlen. 

 

372. der alte Schulrat 

   wurde der Wagen gestohlen. 

 

373. sich 

 Wir haben    schon gefragt, wo du steckst! 

 

374. das schlechte Wetter 

 Aufgrund    fällt heute die Schule aus. 

 

375. er 

 Karl hat mir wirklich sehr geholfen, dafür schulde ich    noch einen Gefal-

len. 
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Logisches Denkvermögen 

Zahlenreihen fortsetzen Aufgabenerklärung 

In diesem Abschnitt haben Sie Zahlenfolgen, die nach festen Regeln aufgestellt sind. 

Bitte markieren Sie den zugehörigen Buchstaben der Zahl, von der Sie denken, dass sie die Reihe 
am sinnvollsten ergänzt. 

Hierzu ein Beispiel 

Aufgabe 

1.  

1  2  3  4  5 ? 

 

A. 6 
B. 7 
C. 8 
D. 9 
E. Keine Antwort ist richtig. 

Antwort 

A. 6 

 

Bei dieser Zahlenreihe wird jede folgende Zahl um eins erhöht. Die gesuchte Zahl lautet somit 5 + 1 
= 6 und die richtige Antwort lautet A. 
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Sprachbeherrschung 

Lückentext Präpositionen Bearbeitungszeit 5 Minuten 

Bei dieser Aufgabe geht es darum, die richtige Präposition zu erkennen, welche die Lücke sinnvoll 
ergänzt. 

Tragen Sie die jeweils richtige Präposition in die Felder ein. 

 

481. Laut, Trotz, Neben 

   der Panne war es ein gelungener Abend! 

 

482. In, Seit, Während 

   des Films fiel plötzlich der Strom aus. 

 

483. statt, während, vor 

 Ich werde    der Prüfung eine halbe Stunde meditieren. 

 

484. in, außer, bei 

 Er war vor Empörung    sich! 

 

485. mit, laut, zu 

 Ich möchte    dem Thema noch etwas sagen! 
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Die Rechtschreibung 

Die wichtigsten Regeln der deutschen Rechtschreibung 

Allgemeines 

Ohne ein gewisses Regelwerk wäre es schwer möglich, klar zu kommunizieren. Daher verfügt jede 
Sprache über feste Begriffe und Regeln. Würde jeder Mensch so sprechen und schreiben, wie er 
persönlich es gerade für richtig hielte, käme es mit Sicherheit zu großen Komplikationen und die 
Sprache wäre nicht Mittel der Verständigung. Die Grammatik einer Sprache bildet also für die Spre-
cher den notwendigen Rahmen, um sich so ausdrücken zu können, dass andere Mitglieder der 
Sprachgemeinschaft das Gesagte verstehen können. In der Schriftsprache ist die Grammatik be-
sonders wichtig: Sie strukturiert das Geschriebene und verleiht ihm eine Aussage – Funktionen, die 
beim gesprochenen Wort auch von der Betonung, der Rhythmik und der Gestik übernommen wer-
den können.  

Schon im Einstellungstest spielt die Rechtschreibkompetenz eine Rolle, daher werden wir hier ein-
gehend die wichtigsten Regeln der deutschen Rechtschreibung darstellen. Wir richten uns natürlich 
nach dem aktuellsten Stand, also nach den mit der Rechtschreibreform von 2006 festgelegten Vor-
gaben.  

Im Voraus sollen einschlägige Begriffe kurz erläutert werden, die zum Verstehen der nachfolgenden 
Abschnitte unbedingt notwendig sind.  

Fachbegriff Erklärung 

Adjektiv Eigenschaftswort: Mit dem Adjektiv werden Substantiven (Hauptwör-
tern) Eigenschaften zugewiesen. Die Adjektive verändern die Form nach 
Geschlecht, Zahl und Fall: z. B. neu, richtig, hässlich. 

Adverb Umstandswort: Sie geben den Umstand einer Situation/eines Ereignis-
ses an, zudem sind sie nicht veränderbar: z. B. jetzt, später, direkt. 

Artikel Geschlechtswort: Mit den Artikeln wird im Deutschen das Geschlecht 
signalisiert, die Artikel sind Substantiven zumeist vorangestellt. Form-
veränderung nach Geschlecht, Zahl und Fall: z. B. der Mann, die Frau, das 
Haus, die Autos. 

Beugen Veränderung: Mit diesem Begriff wird das Verändern von Verben (Kon-
jugation) und Substantiven, Artikeln, Pronomen, Adjektiven (Deklination) 
beschrieben. Vgl. Konjugation und Deklination. 
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