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Anleitung Verzeichnisführung 

IHK Offenbach am Main 

1. Eintragung von Ausbildungsverträgen

Öffnen Sie die Verzeichnisführung über das Asta-Infocenter. 

Am linken Rand der Verzeichnisführung, sehen Sie die bereits von Ihnen eingetragenen 
Ausbildungsverträge und deren Antragsstatus. 

Um einen neuen Ausbildungsvertrag anzulegen, klicken Sie auf den Menübutton neben Ihrem 
Ausbildungsbetrieb. Nun öffnet sich hier ein Auswahlfeld. 

Im Auswahlfeld klicken Sie auf „Neuer Ausbildungsvertrag“ 

Daraufhin öffnet sich die Maske zur Einreichung des Eintragungsantrags an die IHK. Über die 
Registerkarten des Eintragungsantrags tragen Sie die Vertragsinhalte Ihres zukünftigen 
Auszubildenden ein. Über die angegebene E-Mailadresse des Azubis wird er über die endgültige 
Eintragung seines Vertrags informiert. Zudem erhält er über diese E-Mailadresse die Zugangsdaten 
zum Azubi-Infocenter. 

Die Verzeichnisführung online integriert Daten aus dem Stammdatensystem der IHK. Daher sind z. B. 
Ihre Ausbilder als Auswahlfeld für den Ausbildungsvertrag in der Verzeichnisführung hinterlegt. 
Wählen Sie einen Ausbilder aus, können Sie im zweiten Schritt den Beruf des Azubis eintragen. 
Selbstverständlich werden auch hier nur die Berufe angezeigt, für die der Ausbilder in der IHK 
eingetragen ist. 
Wichtig: Sollte ein Pflichtfeld nicht ausgefüllt oder ein Vertragsinhalt nicht gesetzeskonform sein, ist 
die Einreichung des Antrags nicht möglich. Das System zeigt eine Fehlermeldung und teilt Ihnen mit, 
welche Eintragung fehlerhaft ist. 

Abbildung 1: Menü Verzeichnisführung – Neuer Ausbildungsvertrag 



2 

Abbildung 2: Eintragungsantrag - Registerkarte Auszubildender 
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Abbildung 3: Eintragungsantrag - Registerkarte Ausbildungszeit 
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Abbildung 4: Eintragungsantrag - Fehlermeldung 
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Über den Button „Entwurf speichern“ können Sie die bereits eingegebenen Vertragsinhalte speichern 
und zu einem späteren Zeitpunkt weiterbearbeiten. Der Button „Entwurf löschen“ löscht die bisher 
eingegebenen Vertragsinhalte. 

Sind alle Vertragsinhalte korrekt erfasst, können Sie den Antrag auf Eintragung über den Button 
„Einreichen“ an die IHK übermitteln. 

Nach der Einreichung des Eintragungsantrags erhalten Sie folgende E-Mail: 

Abbildung 5: Eintragungsantrag - Eingangsbestätigung 

1.1. Beantworten von Rückfragen zum Eintragungsantrag 

Der IHK-Ausbildungsberater prüft den eingegangenen Antrag auf Vollständigkeit und Korrektheit der 
Angaben. Dabei hat er bei Unstimmigkeiten die Möglichkeit, Rückfragen an den Antragsteller zu 
stellen. Der Ausbildungsvertrag wird somit zunächst nicht zur Unterschrift freigegeben, sondern geht 
zur Beantwortung der Rückfrage zurück an den Antragsteller. 

Auch hier erhalten Sie eine Information per E-Mail. 

Abbildung 6: Eintragungsantrag - E-Mail Rückfragen 

Um die Rückfrage zu beantworten, melden Sie sich erneut im System an und öffnen den 
entsprechenden Eintragungsantrag. 

Das gelbe Fragezeichen kennzeichnet, dass zu dem jeweiligen Eintragungsantrag eine Rückfrage 
vorliegt. Der grüne Punkt kennzeichnet das Register, in dem es Rückfragen gibt.  

Sie haben nun die Möglichkeit den Eintragungsantrag zu korrigieren und eine Antwort zu verfassen. 
Der korrigierte Antrag wird mit dem Button „Antwort/en senden“ wieder an die IHK zurückgesendet. 
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Abbildung 7: Eintragungsantrag - Eingang von Rückfragen 
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Abbildung 8: Eintragungsantrag - Beantworten von Rückfragen 
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Nach Beantwortung der Rückfrage geht der Antrag erneut an den IHK-Ausbildungsberatung zur 
Freigabe des Antrags. 

1.2. Freigabe des Antrags und Eintragung des Ausbildungsvertrags 

Nachdem der Eintragungsantrag vom IHK-Ausbildungsberater freigegeben wurde, geht eine 
vorgefertigte Schablone des finalen Ausbildungsvertrags an den Ausbildungsbetrieb zurück. Zudem 
erfolgt eine Information per E-Mail. 

Abbildung 9: Eintragungsantrag - E-Mail Freigabe des Antrags 

Der Ausbildungsvertrag wird vom Antragsteller ausgedruckt und unterschrieben und ebenfalls dem 
Auszubildenden zur Unterschrift vorgelegt. Der unterschriebene Ausbildungsvertrag wird zusammen 
mit allen erforderlichen Anhängen (z. B. Ärztliche Untersuchung bei minderjährigen Azubis) erneut 
im System hochgeladen. Zusätzlich muss der Vertragsabschluss im Kontrollkasten vom 
Ausbildungsbetrieb bestätigt werden. Mit dem Klick auf „Vertrag hochladen“ wird der Vertrag 
automatisch an den IHK-Ausbildungsberater übermittelt. 

Nach Überprüfung durch den IHK-Ausbildungsberater wird der Auszubildende in das 
Stammdatensystem der IHK registriert. 

Wichtig: Auch hier kann der IHK-Ausbildungsberater Rückfragen stellen, die durch den 
Ausbildungsbetrieb beantwortet werden müssen. 

Nach der Registrierung des Ausbildungsvertrags erhält der/die Auszubildende in der 
Verzeichnisführung einen grünen Haken. Die Eintragung ist somit erfolgt. Eine Bestätigung per E-Mail 
erfolgt nicht. 
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Abbildung 10: Eintragungsantrag - Vertrag herunterladen



10 

Abbildung 11: Eintragungsantrag - vorgefertigter Ausbildungsvertrag
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Abbildung 12: Eintragungsantrag - Vertrag hochladen 
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2. Änderung von registrierten Ausbildungsverhältnissen

Öffnen Sie die Verzeichnisführung über das Asta-Infocenter. 

Am linken Rand der Verzeichnisführung, sehen Sie die bereits von Ihnen eingetragenen 
Ausbildungsverträge und deren Antragsstatus. 

Um einen Ausbildungsvertrag zu ändern, klicken Sie auf den Menübutton neben Ihrem 
Ausbildungsbetrieb. Nun öffnet sich hier ein Auswahlfeld. 

Im Auswahlfeld klicken Sie auf „Vertrag ändern“ 

Abbildung 13: Menü Verzeichnisführung – Vertrag ändern 

Anschließend öffnet sich ein Auswahlfeld, in dem der Grund der Änderung hinterlegt werden muss. 
In dieser Beispieleintragung werden die Daten des Auszubildenden geändert. 

Abbildung 14: Vertrag ändern - Auswahl Grund der Änderung 
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Im nächsten Schritt muss der Ausbildungsbetrieb den entsprechenden Auszubildenden auswählen. 
Die Auszubildenden des Ausbildungsbetriebs stehen in einem Auswahlfeld zur Verfügung.  

Wichtig: 
Personen mit den Berechtigungen „Administrator“ oder „Verwalter“ sehen alle Auszubildende des 
Unternehmens. Personen mit der Berechtigung „Ausbilder“ sehen nur die Auszubildende, die von 
dem entsprechenden Ausbilder betreut werden. 

Abbildung 15: Vertrag ändern - Auswahl Azubi 

Der ausgewählte Änderungsgrund entscheidet über die erscheinenden Register. Da in diesem Fall die 
persönlichen Daten des Auszubildenden geändert werden sollen, steht nur das Register 
„Auszubildender“ zur Verfügung. 

In diesem Beispiel ist der Auszubildende umgezogen. Die neue Anschrift wird mit dem Button 
„Einreichen“ an die IHK übermittelt.  

Der IHK-Ausbildungsberater prüft die Änderung und gibt den Antrag frei oder lehnt diesen ab. Auch 
hier können Rückfragen vom IHK-Ausbildungsberater formuliert werden. 

Abbildung 16: Vertrag ändern - Persönliche Daten des Azubis 
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Nach der Freigabe des IHK-Ausbildungsberaters erhält der Auszubildende eine E-Mail über die 
erfolgte Änderung. 

Abbildung 17: Vertrag ändern - E-Mail Bestätigung an den Azubi 

3. Löschung von registrierten Ausbildungsverhältnissen

Öffnen Sie die Verzeichnisführung über das Asta-Infocenter. 

Am linken Rand der Verzeichnisführung, sehen Sie die bereits von Ihnen eingetragenen 
Ausbildungsverträge und deren Antragsstatus. 

Um einen bereits registrierten Ausbildungsvertrag aufzulösen, klicken Sie auf den Menübutton neben 
Ihrem Ausbildungsbetrieb. Nun öffnet sich hier ein Auswahlfeld. 

Im Auswahlfeld klicken Sie auf „Vertrag auflösen“ 

Abbildung 18: Menü Verzeichnisführung – Vertrag auflösen 
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Im nächsten Schritt muss der Ausbildungsbetrieb den entsprechenden Auszubildenden auswählen. 
Die Auszubildenden des Ausbildungsbetriebs stehen in einem Auswahlfeld zur Verfügung.  

Wichtig: 
Personen mit den Berechtigungen „Administrator“ oder „Verwalter“ sehen alle Auszubildende des 
Unternehmens. Personen mit der Berechtigung „Ausbilder“ sehen nur die Auszubildende, die von 
dem entsprechenden Ausbilder betreut werden. 

Abbildung 19:  Vertrag auflösen - Auswahl Azubi 

In der Registerkarte „Auflösung“ wird nun der Grund und das Datum der Auflösung hinterlegt. Zudem 
ist ein Nachweis der Auflösung (z. B. Aufhebungsvertrag) erforderlich. Der Auflösungsantrag wird mit 
dem Button „Einreichen“ an die IHK übermittelt.  

Abbildung 20: Vertrag auflösen - Einreichung der Auflösung 

Der IHK-Ausbildungsberater prüft die Auflösung des Ausbildungsvertrags und gibt den Antrag frei 
oder lehnt diesen ab. Auch hier können Rückfragen vom IHK-Ausbildungsberater formuliert werden. 
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Nach der Freigabe des IHK-Ausbildungsberaters erhält der Auszubildende eine E-Mail über die 
erfolgte Auflösung. 

Abbildung 21: Vertrag auflösen - E-Mail Bestätigung an den Azubi 

4. Ausbildermanagement

Öffnen Sie die Verzeichnisführung über das Asta-Infocenter. 

Um die Ausbilder Ihres Unternehmens zu managen oder einen neuen Ausbilder zu hinterlegen, 
klicken Sie auf den Menübutton neben Ihrem Ausbildungsbetrieb. Nun öffnet sich hier ein 
Auswahlfeld. 

Im Auswahlfeld klicken Sie auf „Neuer Ausbilder / Neuer Beruf“ 

Abbildung 22: Menü Verzeichnisführung – Neuer Ausbilder 
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4.1. Neuen Ausbilder eintragen 

Im Register „Ausbilder“ werden die persönlichen Daten des Ausbilders eingetragen. 

Abbildung 23: Neuer Ausbilder - Registerkarte Ausbilder 

Im Register „Beruf“ wird hinterlegt, ob der Beruf des Ausbilders bereits im Ausbildungsbetrieb 
ausgebildet wird oder ein neuer Ausbilder in einem neuen Ausbildungsberuf angelegt werden soll. 

Bei der Anlage eines neuen Ausbilders in einem bereits bestehenden Beruf, stehen im 
entsprechenden Auswahlfeld die Berufe des Ausbildungsbetriebs zur Auswahl. Bei der Anlage eines 
neuen Ausbilders in einem neuen Beruf erweitert sich das Auswahlfeld um alle verfügbaren Berufe 
der IHK-Organisation. 

Abbildung 24: Neuer Ausbilder - Registerkarte Beruf 
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Im Register Ausbildereignung / Information wird die Ausbildereignung des Ausbilders eingetragen. In 
den Informationen wird die Funktion des Ausbilders hinterlegt. 

Abbildung 25: Neuer Ausbilder - Registerkarte Ausbildereignung 

Im Register „Nachweise“ werden die Nachweise der Ausbildereignung und der fachlichen Eignung 
hochgeladen.

Abbildung 26: Neuer Ausbilder - Registerkarte Nachweise 

Sind alle Inhalte korrekt erfasst, können Sie den Antrag über den Button „Einreichen“ an die IHK 
übermitteln. 

Der IHK-Ausbildungsberater prüft die Eintragung des Ausbilders und gibt den Antrag frei oder lehnt 
diesen ab. Auch hier können Rückfragen vom IHK-Ausbildungsberater formuliert werden. 
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Nach der Freigabe des IHK-Ausbildungsberaters erhält der Ausbilder in eine E-Mail über die erfolgte 
Eintragung. 

Abbildung 27: Neuer Ausbilder - E-Mail Eintragungsbestätigung 

4.2. Management von vorhandenen Ausbildern/Ausbilderinnen 

Um einem Ausbilder einen neuen Beruf zuzuordnen, muss im Register „Ausbilder“ das Häkchen bei 
„Verfügbarer Ausbilder“ gesetzt werden. Daraufhin erscheint ein Auswahlfeld, in dem der 
entsprechende Ausbilder ausgewählt werden kann. 

Der weitere Prozess der Eintragung entspricht der vorangegangenen Ausführung. 

Abbildung 28: Vorhandener Ausbilder - Auswahl Ausbilder 

Bei Fragen kontaktieren Sie

Thomas Süsser; Tel.: 069 8207-313; E-Mail: suesser@offenbach.ihk.de 
Petra Dittmar; Tel.: 069 8207-325; E-Mail: dittmar@offenbach.ihk.de

mailto:a.nimer@hanau.ihk.de

