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Ausbildungsvertrag




Ubersicht

Account-firalle-Anwendungen-¥

Anmeldung mit den Zugangsdaten

ASTA-InfoCenter
(Ausbilder-InfoCenter)
https:funtermnehmen.gfi ihk.de

= Venwaltung von Zugrifisrechten

« [hersicht Ausbilder anzeigen

« Ubersicht Auszubildende anzeigen
o Status
o Prifungszeitréume
o Prifungsergebnisse

AZUBI-InfoCenter

hitps:iazubi gfi.ibk. definfocenter

# Personliche Daten verwslten

s Ubersicht Aushildung{en) anzeigen

« Ubersicht Priifungstermine snzeigen

= Vorlaufige Prifungsergebnisse anzeigen

* Priiffungsergebnismitieilung bestatigen und anzeigen

= Automnatische Benachrchtigungen (Termin,
Anderung...) erhalten

Berechtigung einrichten

DAV
digitaler
Ausbildungsvertrag

# Aushildungsvertrage
digital einreichen

= Vertragslbersicht

+ Plausibilitatskontrolle

» Status

OPA

online
Priiffungsanmeldung

# Zur Prifung anmelden

« Plausibilitatskonirolle

« Unterlagen einreichan

= Digitale an AZUBI
Gbergaben

il

o
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ASTA-Infocenter - Die Rollen fiir Unternehmen

Admin - Darf alles — diese Zugangsdaten bekommen Sie. Darf im System Verwalter
und Ausbilder berechtigen

Verwalter - Eingeschrankte Rechte

Ausbilder - sieht nur die eigenen Auszubildenden

Thomas Siisser




Anleitung fiir Unternehmen

1. Einrichtung eines Accounts (Admin)

2. Anmeldung im ASTA Infocenter [ Azubi Infocenter
3. Berechtigung fiir den Elektronischen Ausbildungsvertrag einrichten (auch fiir den Admin)

Thomas Siisser




Anleitung fiir Unternehmen

1.  Unternehmen bekommt von der [HK
e [DENT Nummer
e  Aktivierungscode

2. Accountregistrierung
e https://openid.gfi.ihk.de/OpenIDService/registration?hasRegcode=0&showBackButton=0

e Eingabe der personlichen Daten [ Wichtig sind E-Mail Adresse und Passwort — beides benétigen Sie
spater, um sich im ASTA Infocenter anzumelden

o
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https://openid.gfi.ihk.de/OpenIDService/registration?hasRegcode=0&showBackButton=0

Anleitung fiir Unternehmen

Registrierung

Bitte geben Sie lhre Daten an

Anrede® (O Frau O Herr
Tite

Vorname*

MName*®

@ &Mail

@ E-Mail (wiederholen)*®

8  Passwort (i)

a Passwort (wiederholen)

il
il

Meine IHK ist*

Geben Sie den angezeigten Code ein.®

o
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Anleitung fiir Unternehmen

e Esfolgt eine Bestatigungsmeldung mit der Information, dass ein Bestatigungslink an Thre Mail-
Adresse versandt wurde. Bitte checken Sie hier auch Ihren Spam-Ordner, sollten Sie die Mail
nicht finden.

Registrierung

Bitte bestatigen Sie Ihre Registrierung

Es wurde lhnen ein Bestatigungslink an
folgende E-Mail-Adresse gesendet:
suesser +danielduesentrieb@offenbach.ihk.de

@ Falls Sie keine E-Mail erhalten haben,
priifen Sie bitte zunachst lhren Spam- —
Ordner. Andernfalls wenden Sie sich

zur Uberpriifung Ihrer Registrierung
an lhre IHK.

o
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Anleitung fiir Unternehmen

e Sobald Sie den Bestatigungslink aus der Mail geklickt haben, erhalten Sie eine Meldung, dass die
Registrierung abgeschlossen wurde.

-

Bestatigung

Erfolgreich abgeschlossen

Ihre Registrierung ist abgeschlossen. Sie
kéinnen sich an der Fachanwendung anmelden.

il

o

Thomas Siisser




Anleitung fiir Unternehmen

3. Anmeldung als Admin im ASTA-Infocenter
e https://unternehmen.gfi.ihk.de/

e Mit E-Mail Adresse und Passwort anmelden

ASTA.UI-Client

Falls Sie sich seit August 2022 erstmalig wieder anmelden, beachten Sie folgende Informadonen.

E-Mail

Passwort

Passwort vergessen?

Sie haben noch kein Kontwo?

Registrieren Sie sich und setzen Sie sich mit lhrer IHK in Verbindung,
Impressum

Datenschutzerklarung

Zwei-Schritt-Verifizierung Q W
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https://unternehmen.gfi.ihk.de/

Anleitung fiir Unternehmen

* Nach dem ersten Login werden Sie aufgefordert Ihren AstaAdmin zu aktivieren.
* Nutzen Sie dazu die ldentnummer und den Aktivierungscode, die Sie von uns erhalten haben
e Geben Sie zusatzlich IHK Offenbach in dem Feld "[HK" ein
e und wahlen Sie die IHK Offenbach aus

e Geben Sie zum AbschlieBen der Aktivierung den angezeigten Code ein und klicken Sie auf
“Asta-Admin aktivieren”

o
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Anleitung fiir Unternehmen

AstaAdmin aktivieren

Bitte die IHK und den Aktivierungscode eingeben, um die Aktivierung hier zu starten.

IHE*

|dentnummer *

Aktivierungscode *

I:l Ja, ich bin damit einverstanden, dass das Infocenter meine Daten gemal der Datenschutzerkldrung verarbeiten darf *

Lasung *
WELVRA @

Asta-Admin aktivieren

o
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Anleitung fiir Unternehmen

e Sie bekommen eine E-Mail, wenn die Anmeldung im ASTA-Infocenter abgeschlossen ist. Dann kénnen
Sie sich unter https://unternehmen.qgfi.ihk.de/ anmelden.

e Sie sind jetzt der ADMIN des Unternehmens

X Erfolgreiche Aktivierung

Sie brauchen nicht warten und kénnen diese Seite schlieien. Wir melden uns per Mail, sobald die Aktivierung abgeschlossen ist. Dieser Vorgang kann bis zu einer Stunde
dauern.

o
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https://unternehmen.gfi.ihk.de/

Die Arbeit im ASTA Infocenter

Willkommen in Inrem Infocenter zur Berufsausbildung

Sie finden hier eine Ubersicht der bei uns eingetragenen Informationen rund um das Thema Berufsausbildung. Administrieren Sie selbst die Zugange fir unseren Service
Online-Prifungsanmeldung und vergeben oder entziehen Sie hierflr Berechtigungen.

Ubersicht und Administration

1 4
an ana

Ubersicht Ausbilder:innen Ubersicht Auszubildende

CE

Meine Berechtigungen

s

Einstellungen

Weitere Services

=L
Mo

=u

Vertragsmanagement Online-Prifungsanmeldung

o
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Die Arbeit im ASTA Infocenter

Ubersicht Ausbilder Hier sehen sie alle bei der IHK hinterlegten Ausbilder
Ubersicht Auszubildende Hier sehen sie alle eingetragenen Azubis
Meine Berechtigungen Hier sehen Sie, dass Sie Admin sind

Einstellungen
Berechtigungen Verwalten Hier konnen Sie einen weiteren Admin, einen Verwalter, einen Ausbilder
oder eine weitere Person anlegen, die Vertrage einreichen darf

Vertragsmanagement Hier gelangen Sie zum elektronischen Ausbildungsvertrag /
https://elpva.gfi.ihk.de/start —

Online-Prifungsanmeldung  Die Funktion ist noch deaktiviert

o
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https://elpva.gfi.ihk.de/start

Fiir den elektronischen Ausbildungsvertrag freischalten

Admin muss sich selbst freischalten

Admin: - Sie gehen auf EINSTELLUNGEN - BERECHTIGUNGEN VERWALTEN - VERTRAGSMANAGEMENT
ANTRAGSTELLER HINZUFUGEN
- Geben Sie Ihr Unternehmen und lhre E-Mail Adresse ein
- Gehen Sie auf Account priifen - da Sie schon einen Account haben, konnen Sie direkt auf
auf Berechtigung vergeben gehen.
- Den Elektronischen Ausbildungsvertrag konnen Sie nach einer Wartezeit (ca. 1 h) nutzen

Neue Berechtigung Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden

- Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisfuhrung

Um eine neue Person fiir das digitale Vertragsmanagement zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das Unternehmen aus, fiir das diese Berechtigung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse
der Person ein und klicken anschliefiend auf den Button "Account Giberpriifen” Sollte noch kein Account existieren, ergénzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaliflache
"Berechtigung vergeben" wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet.

Fir welches Unternehmen mdchten Sie die Berechtigung vergeben?
Asta*

Umfrage Testfirma (Frankfurter Str. 82, 63067 Offenbach am Main)

Fiir welche E-Mail-Adresse wollen Sie die Berechtigung vergeben?

E-Mail *

suesser@offenbach.ihk de Account liberpriifen

Berechtigung vergeben

o
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Fir den elektronischen Ausbildungsvertrag freischalten

Neue Berechtigung

&~ Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisfithrung

Um eine neue Person fur das digitale Vertragsmanagement zu berechtigen, wahlen Sie zundchst das Unternehmen aus, fiir das diese Berechtigung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse
der Person ein und Klicken anschliefend auf den Button "Account Uberprifen”. Sollte noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltfiache
"Berechtigung vergeben” wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet.

Fur welches Unternehmen méchten Sie die Berechtigung vergeben?
Asta

Umfrage Testfirma (Frankfurter Str. 92, 63067 Offenbach am Main)

Fur welche E-Mail-Adresse wollen Sie die Berechtigung vergeben?
E-Mail *

Account lUberpriifen

Vaorname * Machname *

Berechtigung vergeben

o
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Fir den elektronischen Ausbildungsvertrag freischalten

Achtung:

Jeder neu angelegte Admin, Verwalter oder Ausbilder, muss wieder fiir den Elektronischen
Ausbildungsvertrag freigeschaltet werden. Wenn ein weiterer Antragsteller hinzugefligt wird, kann
dieser nur direkt auf den elektronischen Vertrag zugreifen: https://elpva.gfi.ihk.de/start / Nicht auf das
ATSA-Infocenter.

Admin: - Sie gehen auf EINSTELLUNGEN - BERECHTIGUNGEN VERWALTEN - VERTRAGSMANAGEMENT
ANTRAGSTELLER HINZUFUGEN
- Geben Sie lhr Unternehmen und Ihre E-Mail Adresse ein
- Gehen Sie auf Account priifen und dann auf Berechtigung vergeben

Neue Berechtigung

&~ Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisftihrung

Um eine neue Person fir das digitale Veriragsmanagement zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das Unternehmen aus. fir das diese Berechtigung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse - ==
der Person ein und klicken anschlieBend auf den Button "Account Gberpriifen”. Sollte noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltflache
"Berechtigung vergeben” wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet.

Fur welches Unternehmen méchten Sie die Berechtigung vergeben?
Asta*

Fur welche E-Mail-Adresse wollen Sie die Berechtigung vergeben?

E-Mail*
Account uberprufen

Berechtigung vergeben m

Thomas Siisser
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https://elpva.gfi.ihk.de/start%20/

Einen Vertrag eintragen

Der Weg

1. Anmeldung im ASTA-Infocenter https://unternehmen.gfi.ink.de/welcome und dann auf Vertragsmanagement

oder

2. Direkt auf https://elpva.gfi.ihk.de/start

e Die drei Striche 6ffnen das Menli
e Auswahlfelder - z. B. Berufsschule =

einfach reinklicken

Verzeichnesiohrung 1or Auszubddendo

Napp, Karl

Vorgangsnummer: WE-4659
Vertragssiniragung
Letme Andenmg am: 02 05 2023, 1001517

ogel, Sabine

Vorgangenummen VG-4T18
Magselmmgung

Letzie Anderung am: 28.04 2023, 10:2432

Duck, Bernd

VorgaAngsNUmmS: VG-4717
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 27 04 2023, 164508

Mai, Petra

iorgangsnummer: VE-4671
ertragseintragung

Letzte Anderung am: 76 04 2023, 17:03.22

G

Ausbikiungsstatie @

Ausbildungsstatte

Bt

I3 | DeCADrnnumimes

Neuer Aushildungsvertrag

Newer Umschulungsvertrag

Veartrag aufldsen _— =
Vertrag andem on
Neuver Ausbilder / Neuer Beruf S
Massenimport von Vertragen

« IHK-Sachbearberter schriah am
Gaten Tag, die Asiblldungsvergiit

o
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https://unternehmen.gfi.ihk.de/welcome
https://elpva.gfi.ihk.de/start

Ablauf der Vertragseintragung

—
.

Unternehmen gibt den Vertrag ein und reicht diesen bei der IHK ein - Einreichen -
2. IHK pruft den Vertrag

a. Freigabe

b. Riickfrage liber das System

3. Unternehmen erhilt die Riickmeldung (E-Mail + System) tiber die Freigabe bzw. die Riickfrage
4. Unternehmen beantwortet im System die Riickfrage - bis Freigabe durch die IHK erfolgt
5. Nach der Freigabe Ausdruck des Vertrages zur Unterschrift
6. Unternehmen ladt unterschriebenen Vertrag im System hoch
7. IHK tragt den Vertrag ein und versendet Eintragungsbestatigung
Rickfrage = Griiner Punkt
Sie bekommen immer eine E-Mail, so =| 5
mussen Sie nicht immer im System ¢ e
schauen. Ausbidungssiatie @

o

Thomas Siisser

19




DAS AZUBI-Infocenter

Nach der Eintragung eines Ausbildungsvertrages, bekommt der Azubi einen Zugang zum Azubi-Infocenter

1. Azubi geht auf die Seite https://azubi.gfi.ihk.de/

2. Direkt ins Azubi-Infocenter

3. Klickt auf ,Registrieren”

4. Richtet sich ein Konto ein - seine E-Mail Adresse und ein Passwort - beides bendtigt er, um sich anzumelden
5. Er bekommt eine E-Mail und muss die Aktivierung innerhalb von 24 h bestatigen
6

7/

8

9.

1

. Von der IHK bekommt er die IDENT Nummer und einen Aktivierungscode
Geht wieder auf https://azubi.gfi.ihk.de/ und meldet sich mit seiner E-Mail Adresse und seinem Passwort an.
Muss sich mit Aktivierungscode und IDENT Nr. anmelden
Anmeldung ist erfolgreich — Azubi bekommt eine E-Mail, wann er sich anmelden kann

0. https://azubi.gfi.ihk.de/ Ist nun im System

20
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https://azubi.gfi.ihk.de/
https://azubi.gfi.ihk.de/
https://azubi.gfi.ihk.de/

lhre Ansprechpartner

Petra Dittmar Thomas Siuisser
dittmar@offenbach.ihk.de suesser@offenbach.ihk.de
069 8207 - 325 069 8207 - 313

Eva Brandl|

brandl@offenbach.ihk.de
069 8207 - 327

Thomas Siisser
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