Online-Priufungsanmeldung fiir den Ausbildungsbetrieb

Ab sofort kdnnen Sie in Ihrem Ausbildungsbetrieb die Online-Priifungsanmeldung im ASTA-Infocenter aktivieren.
Damit stellen Sie sicher, dass Sie zukinftige Priifungsanmeldungen digital, effizient und transparent bearbeiten
kdnnen.

So aktivieren Sie die Online-Priifungsanmeldung

1. Freischaltung

Loggen Sie sich im ASTA-Infocenter ein und aktivieren Sie unter ,Einstellungen und Service aktivieren® die
Funktion Online-Priifungsanmeldung.

2. Zentrale E-Mail-Adresse hinterlegen

Hinterlegen Sie anschliel3end eine zentrale E-Mail-Adresse, an die alle Informationen zur Prifungsanmeldung
gesendet werden.

Bitte beachten Sie:
= Es kann nur eine E-Mail-Adresse eingetragen werden.

= Stellen Sie sicher, dass die Informationen intern weitergeleitet werden.

= Alle ASTA-Admins und -Verwalter kdnnen die Prifungsanmeldungen im Unternehmen einsehen und bearbeiten

Einstellungen

=

Service aktivieren

Online-Priifungsanmeldung aktivieren

um die Online-Prufungsanmeldung zu aktivieren, wahlen Sie thren Betrieb aus. Zusatzlich muss eine E-Mail-Adresse ausgewshlt werden, an die zukunftig die Aufforderung zur Online-Profungsanmeldung gesendet wird.
Wenn Sie keine E-Mail-Adresse auswahlen, nehmen Sie NICHT an der Online-Prufungsanmeldung teil.

Sie erhalten dann die Anmeldeunterlagen weiterhin per Post. Falls Ihre gewlinschte E-Mail-Adresse nicht in der Auswahl verfgbar ist, konnen Sie eine neue E-Mail direkt im Feld eingeben und speichern. AnschlieRBend
miissen Sie diese verifizieren, bevor Sie sie nutzen kénnen.

Firma Anschrift E-Mail zur Online Priifungsanmeldung Typ Zugehdrigkeit

ASTA Infocenter - Test Orleansstr. 10 -12, 81669 Minchen test@test.com| Sonstiges




Ablauf

1. Aufforderung

Wenn die Anmeldung zu einer Priifung ansteht, erhalt die von lhnen (siehe oben) eingetragene
E-Mail-Adresse eine Infomail. Diese Information kann nur an diese hinterlegte E-Mail-Adresse
gesendet werden. Bitte geben Sie die Information ggf. intern im Unternehmen weiter. Die
Prifungsanmeldung kann von allen AstaAdmins und -verwaltern bearbeitet werden.

2. Online-Priifungsanmeldung fiir den Ausbildungsbetrieb

Die zustandige Person loggt sich unter https://unternehmen.gfi.ihk.de in ihren Account ein und klickt auf
die Schaltflache ,Online Prufungsanmeldung®. Die Zahl oben rechts zeigt Ihnen die Anzahl der zu
bearbeitenden Anmeldungen an.

\Weitere Services

(22}
Online- @

Prafungsanmeldung

Nach dem Klick 6ffnet sich automatisch das Portal fur die Online-Prifungsanmeldung.
Hier haben Sie verschiedene Filtermdglichkeiten, um die fiir Sie relevanten Daten anzuzeigen.

Prifungsjahr

= Onine Prifungsanmeidung

Prifungstermin

Ausbildungsberuf

Aus 240001 SUITe

Ausbildungsstatte bei
mehreren Eintrdgen

| Status der Anmeldung
(aktueller Bearbeiter)

Im Anschluss Klick" auf ,Suchen*

z.B. Ausbildungsbetrieb




Im Anschluss ,Klick® auf ,Suchen® - die Trefferergebnisse werden angezeigt und kénnen
durch einen Klick auf den Teilnehmer ausgewahlt werden.

= Online Prifungsanmeldung

Antrage suchen v

Jahr 2024 @ Termin: Sommer @

Ausbildungsstatte: ASTA Infocenter... @

1 Prafungsanmeldung

Infocenter Mustermann &~ A

Abschlusspriifung Teil 2 Sommer 2024

3. Erklarung der Symbole

8. Der / die Auszubildende ist bereits im Azubi-Infocenter registriert und kann die Anmeldung, nach
Weiterleitung durch Sie, bearbeiten.

L Der / die Auszubildende hat noch keinen Zugang zum Azubi-Infocenter registriert und kann die
Anmeldung nicht bearbeiten. Bitte erinnern Sie lhre / n Auszubildende / -n daran, sich im

Azubi- Infocenter zu registrieren.
Das Anschreiben mit dem Aktivierungscode hat lhr / e Auszubildende / -r postalisch erhalten.

a Die Anmeldung liegt bei der Ausbildungsstatte zur Bearbeitung

‘I’ Die Anmeldung liegt zur Bearbeitung bei der / dem Auszubildende / -
n

(¥ Die Anmeldung liegt bei der IHK vor und wird dort bearbeitet

8 Die Anmeldung kann nicht mehr bearbeitet werden (z.B. Ablehnung)

4. Die Anmeldung durchfiihren

.-
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Basisdaten Nachweise WQWM Zusatzqualifikationen Zusatzinformationen Beilagen Zusammenfassung

Ry

Aufrufen der einzelnen Masken durch ,Klick“ auf die Reiter. Eintragen der bendtigten
Angaben - Felder mit * sind Pflichtfelder.

sy

Basisdaien Nachweise WQWM Zusatzqualifikationen Zusatzinformationen Beilagen Zusammenfassung



In der Maske Zusammenfassung erhalten Sie nochmals eine Ubersicht der Anmeldung, deren Inhalte
Sie bitte Uberprufen. Wenn alle Daten korrekt sind bestatigen Sie Ihre Angaben durch Klick auf den
Schiebebutton auf ,,Ja“ und klicken dann auf ,,Anmeldung weitergeben*

Dadurch wird die Anmeldung an den Auszubildenden weitergegeben und liegt im persdnlichen
Azubi Infocenter zur Bearbeitung vor.

5. Weitere Funktionen

Kommentarfunktion - wird dem / der Auszubildenden angezeigt und erscheint auf der bei der IHK
eingereichten Anmeldung

Anmeldung ablehnen M Anmeldung weitergeben

Antrag ablehnen

© Achtung  Hismit lshnen Sie den Antrag zur f des 1
Infocenter Mustermann endguiltig ab_ Fullen Sie alle mit * markierten Felder aus

Unfang
@) Ausbidung beendet

(O Keine Anmeldung zu diesem Termin

Vertrag mit Auszubiidende wurde aufgelost -

Kommentar

Nachweise * F+Y

o > |

Beim Klick auf ,Anmeldung ablehnen® wird der Vorgang, nach Eingabe einer Begriindung und optional
Upload eines Nachweises (z.B. Vertragsauflésung, Klindigung, AU-Bescheinigung), bei der IHK als
Ablehnung eingereicht.

Die Anmeldung kann zwischengespeichert und zu einem spateren Zeitpunkt weiterbearbeitet werden
(auch bei Bearbeitung verschiedener Personen, z.B. Personalverwaltung tragt die Fehltage ein und
Ausbilder/-in bearbeitet die Wahlmdglichkeiten, Wahlqualifikationen,.). Die letzte bearbeitende Person
gibt die Anmeldung final an den / die Auszubildende/-n weiter.

6. Azubis erinnern

Bitte erinnern Sie Ihre Auszubildenden nach der Bearbeitung durch Sie, die Anmeldung zu
vervollstandigen und bei der IHK einzureichen.

Sollten einzelne Anmeldungen durch Sie oder den / die Auszubildende/-n nicht bearbeitet werden,
erhalt die im ASTA-Infocenter eingetragene E-Mail-Adresse vor Anmeldeschluss eine Erinnerungs-E-
Mail (Azubis erhalten ebenfalls Erinnerungsmalis durch die IHK).



