Asta

Infocenter

Anleitungen

Registrierung und Aktivierung fur das
Asta-Infocenter

Registrierung

Sie haben von uns einen Brief zur Aktivierung ihres Accounts fur das Asta-Infocenter erhalten. In diesem Brief
finden Sie ihre Identnummer und einen Aktivierungscode. Uber
https://openid.gfi.ihk.de/OpeniDService/registration?hasRegcode=0&showBackButton=0 gelangen Sie zur
Registrierungsseite.

Registrierung

Bitte geben Sie lhre Daten an

Anrede™ O Frau ) Herr
Hier geben Sie bitte Ihre personlichen Daten wie
Anrede, Vorname, Nachname und E-Mail-
Adresse ein und vergeben ein Passwort,
welches Sie spater fir die Anmeldung im Asta-
Infocenter bendtigen.
@ Im Anschluss geben Sie im Feld “Meine IHK ist”
IHK Arnsberg ein bzw. wéhlen die IHK Arnsberg
@ aus. Geben Sie zum Abschlie3en der
Registrierung den Code aus dem Bild ein und
a o klicken Sie auf “Registrieren”.
=

A Arnsberg

Hellweg-Sauerland


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

ASTA INFOCENTER ANLEITUNGEN

=

Registrierung

gite bestatgen S hre Registrierung

Es wurge thnen ein Bestatgungsiink an

foigende E-Mall-Advesse gesendet

I <

O Falls See keme E-Mail erhalten haben,
prifen Sie batte 2unadchst Ihren Spam-
Orgner. Andernfalis wenden Sie sch
ur UbeeprGifung hrer Regestnienung

an e IHK,

Es folgt eine Bestatigungsmeldung mit der Information, dass ein Bestatigungslink an Ihre E-Mail-Adresse
versandt wurde. Sollten Sie die E-Mail nicht in lhrem Posteingang erhalten haben, priifen Sie bitte auch lhren
Spam-Ordner.

Bestatigung
Erfpigreich abgeschiossan

IFre Registierung i abgeschlodsen. Se
kfnnen sich an der Fachanwendung
anmeklen

Nachdem Sie den Bestétigungslink aus der E-Mail angeklickt haben, erhalten Sie eine Meldung, dass die
Registrierung abgeschlossen wurde.

Ansprechpartner:
Lisa Igges 02931 878-118 @ igges@arnsberg.ihk.de
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Aktivierung

Deutsch v

ASTA.UI-Client

Falls Sie sich seit August 2022 erstmalig wieder anmelden, beachten Sie folgende Informationen
E-Mail

Passwort

Melden Sie sich nun unter https://unternehmen.gfi.ihk.de/ mit den Daten an, die Sie sich im
Registrierungsverfahren vergeben haben.

AstaAdmin aktivieren

Bitte die IHK und den Aklivierungscode eingeben, um die Akiivierung hier zu starien.
HK
IHK Amsberg

dentnummer

123458
divierungscode *

#4173325-4ee3-435b-8a96-08578120b46d

Ja, ich bin damit einverstanden, dass das Infocenter meine Daten gemal der Datenschutzerklrung verarbeiten darf *

Losung
v & oo

Nach dem ersten Login werden Sie aufgefordert Ihren Account (AstaAdmin) zu aktivieren. Geben Sie ,IHK
Arnsberg® im Feld ,IHK* ein. Anschlie3end geben Sie bitte aus dem Brief, den Sie von uns erhalten haben, lhre
Identnummer und lhren Aktivierungscode ein. Bitte klicken Sie abschlielend auf den Button ,Asta-Admin
aktivieren®.

Erfolgraiche Aktiviarung

i s e

o Airirrweung s Fowin | noch - ivile hube S abeas Gl

Es folgt die Bestatigung “Erfolgreiche Aktivierung”. Ihr Profil ist nun angelegt und aktiviert

Ansprechpartner:
Lisa Igges 02931 878-118 @igges@arnsberg.ihk.de
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Berechtigungen vergeben und verwalten

Die Berechtigungsvergabe finden Sie sich nach Klick auf die Kachel ,Einstellungen®. Es ist von der
Firmenstruktur und lhrer Rolle innerhalb der Firma abhéangig, welche Berechtigungen Sie vergeben diirfen:

1. Ein Administrator darf fir alle Firmen alle Rollen vergeben, die in der Firmenstruktur unter ,Meine
Berechtigungen® fiir die eigene Rolle ,Administrator” angegeben sind.

2. Ein Verwalter darf fir alle Firmen "Ausbilder”-Rollen vergeben, die in der Firmenstruktur unter ,Meine
Berechtigungen* fir die eigene Rolle ,Verwalter* angegeben sind.

3. Ein Ausbilder darf keine Berechtigungen vergeben. (Der Einstellungsdialog wird auch nicht angezeigt)
4. Ein Antragsteller Vertragsmanagement darf fur alle Firmen, die in der Firmenstruktur unter ,Meine

Berechtigungen* fir die eigene Rolle ,Antragsteller Vertragsmanagement angegeben sind, Aus- und
Umschulungsvertrage erstellen.

Ubersicht und Administration

[ 1 EIEE Qﬂ
ah abh <
Ubersicht Ausbilder-innen Ubersicht Auszubildende Meine Berechtigungen Einstellungen

Im nachsten Fenster klicken Sie auf den Reiter ,Berechtigungen verwalten®. Dort befinden sich weitere Kacheln,
Uber die neue Rollen hinzugefugt werden kdnnen. Darunter sehen Sie eine Auflistung aller bisher eingerichteten
Accounts. Hier kdnnen Sie auch bestehende Berechtigungen wieder entziehen

Einstellungen

= L}
= -
Service akfivieren Berechtigungen verwalten
ﬁ . . * *
[V ] o arr D
Administrator hinzufugen Verwalter hinzufugen Hinterlegten Ausbilder vEnragsma:ggen\_en| Weiteren Aktivierungscode
ntragsteller hinzufiigen eingeben
Berechtigungen verwalten
Hier sehen Sie alle singerichieten Accounts. Sie kbnnen weitere Personen (Accounts) berechiigen und bestehende Berechtigungen bearbeiten oder ldschen. Die Berechiigungen zu Ihrem eigenen Account werden unter Meine Berechigungen angezeigt
Administratoren haben uneingeschrankie Rechte. Sie konnen weitere Personen berechfigen sowie Berechigungen vergeben und loschen. Sie dirfen Services aklivieren und deaktivieren sowie in der Online-Prifungsanmeldung alle Auszubildenden zur
Prifung anmelden. Verwalter dirfen in der Online-Prufungsanmeldung alle Auszubildenden zur Prifung anmelden. Ausbilder dirfen in der Online-P1 nur eigene zur Prifung anmelden
achname ‘omame  Berechtigung Ee
D asta@amnsberg ihk de TESTIHK Amnsberg  Test Administrator  IHK-Testfirma fir Beruf ASTA  Konigstr. 18, 59821 Amsberg - Institution
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Administrator hinzufiigen

Nach Ihrem Klick auf die Kachel ,Administrator hinzufligen® erscheint folgendes Fenster:

Meue Berechtigung

& Admmisirator

U e e

. rranesy s Dy boThgEn wilhen S DU i riersshrem . Nt Gs duree Bperitgung Jofies 1 i oot B peiven S o E-MadSormien e Porson o e Mok Erihasions s fo Bulice Sopou] sspesey
ol noch o n, GARTer, ot oS Ve e B Schamlache Tanesnigung rer " G £ Fmnan

Paman Lbes s BT e 2 e Sk et HICHCET

Fur wsiches LI almes MiCien Se ok Barechigung wergetsn

Fur weiche E-Mal-Adresse wolien Sie diz Berechiigung wesgeben?

A Dued epeate

Um eine neue Person als Administrator zu berechtigen, wahlen Sie zunéchst das Unternehmen aus, firr das
diese Berechtigung gelten soll. Es werden die Unternehmen in einer Auswahlliste angeboten, zu denen Sie
selbst zugeordnet sind. (Eine Ubersicht der Innen zugeordneten Unternehmen finden Sie tiber die Kachel ,Meine
Berechtigungen®.) Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und klicken anschlieRend auf den
Button "Account tberprifen"”. Im Hintergrund wird tberpriift, ob fur diese E-Mail-Adresse bereits ein Account fur
eine andere Anwendung existiert. Oben rechts sehen Sie kurz eine der beiden Meldungen:

v Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden.

(D Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden.

Sollte noch kein Account existieren, ergdnzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Anschliel3end klicken
Sie unten rechts auf die Schaltflache "Berechtigung vergeben". Es wird an die angegebene E-Mail-Adresse eine
Nachricht gesendet. Oben rechts sehen Sie kurz folgende Bestatigungsmeldung.

v Die Rollen wurden erfolgreich angelegt.

Anschlie3end wird die Seite neu geladen und Sie landen auf der Startseite ,Einstellungen®. Wollen Sie noch
weitere Berechtigungen vergeben, klicken Sie wieder ,Berechtigungen verwalten“ und wahlen die entsprechende
Rolle.

Ansprechpartner:
Lisa Igges 02931 878-118 @igges@arnsberg.ihk.de
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Verwalter hinzufliigen

Nach Ihrem Klick auf die Kachel ,Verwalter hinzufligen“ erscheint folgendes Fenster

Meus Berachiigung

& YVarwaliar

ket des Unfershrse: s fie duy cvan Dermchisgung geies pol i Pad E-4el geior S oy 2-4ui-2dvmes der Paror win und kichen srachistend s den Bulios “Scoous| Srpeifer
8 or Pvhin L deb ECRMTRCRE FAHEC g VERDAT" nas B0 8 F- L S St AW A

Fir weich E-Mall-Adresse wolen Sie die Barshigeng wergeben?

Acczurt pbarprien

Um eine neue Person als Verwalter zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das Unternehmen aus, fir das diese
Berechtigung gelten soll. Es werden die Unternehmen in einer Auswahlliste angeboten, zu denen Sie selbst
zugeordnet sind. (Eine Ubersicht der Ihnen zugeordneten Unternehmen finden Sie Uber die Kachel ,Meine
Berechtigungen®.) Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und klicken anschlieRend auf den
Button "Account tberprifen”. Im Hintergrund wird tberpriift, ob fur diese E-Mail-Adresse bereits ein Account fur
eine andere Anwendung existiert. Oben rechts sehen Sie kurz eine der beiden Meldungen:

v Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden.

(D Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden.

Sollte noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Anschliel3end klicken
Sie unten rechts auf die Schaltflache "Berechtigung vergeben". Es wird an die angegebene E-Mail-Adresse eine
Nachricht gesendet. Oben rechts sehen Sie kurz folgende Bestatigungsmeldung.

v Die Rollen wurden erfolgreich angelegt.

AnschlieRend wird die Seite neu geladen und Sie landen auf der Startseite ,Einstellungen®. Wollen Sie noch
weitere Berechtigungen vergeben, klicken Sie wieder ,Berechtigungen verwalten“ und wahlen die entsprechende
Rolle.

Ansprechpartner:
Lisa Igges 02931 878-118 @igges@arnsberg.ihk.de

#) ink-arnsberg.de ) facebook.com/IHKArnsberg © @ihk_Arnsberg ® ihk-arnsberg.de/newsletter



mailto:igges@arnsberg.ihk.de
https://ihk-arnsberg.de/newsletter
https://ihk-arnsberg.de/
https://www.facebook.com/IHKArnsberg
https://twitter.com/ihk_Arnsberg

ASTA INFOCENTER ANLEITUNGEN

Ausbilder hinzuftigen

Nach Ihrem Klick auf die Kachel ,Ausbilder hinzufligen® erscheint folgendes Fenster:

Maue Barechligung

R Ausbider

U e Aussida Lo ci On- Prifurguae raung o b

rurachet dun Usiirsshrsin 5 A dan B Barschigung ariet wesden 1ol Sl rischiien wihien 5 siner Antion s Indar sarsohiins e Bars wasder sl BT
Eupeieducion Beesln degaingl Fus tiess Berate bam Seicy

b an ey e

Fiir weichas Limamafmaess mechien Sie 0 Barachigung weigeben ¥

Welchar Aushilder mit welchen Berulen ol berechiigl werden?

Firweiche E-Alal-Adresse wolien Sie die Berechligung vesgeben?

Um einen Ausbilder zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das Unternehmen aus, fir das diese Berechtigung
gelten soll. Es werden die Unternehmen in einer Auswahlliste angeboten, zu denen Sie selbst zugeordnet sind.
Als nachstes wahlen Sie einen Ausbilder aus. In der Auswahlliste der Berufe werden alle der Person
zugeordneten Berufe angezeigt. Fir diese Berufe kann dieser Ausbilder die Online-Priifungsanmeldung
vornehmen. Wenn der ausgewahlte Ausbilder fur einen der zugeordneten Berufe nicht die Priifungsanmeldung
vornehmen soll, kdnnen Sie in der Auswahlliste der Berufe den entsprechenden Beruf abwéhlen.

WICHTIG: Eine andere Person muss dann fiir die Online-Prifungsanmeldung dieses Berufes berechtigt werden.
Falls die gewiinschte Person nicht in der Auswabhl verfugbar ist oder wesentliche Angaben fehlen, wenden Sie
sich bitte zun&chst an lhre IHK Arnsberg. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und
klicken anschlieRend auf den Button "Account tiberprifen”. Im Hintergrund wird Giberpruft, ob fir diese E-Mail-
Adresse bereits ein Account fiir eine andere Anwendung existiert. Oben rechts sehen Sie kurz eine der beiden
Meldungen:

v Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden.

(D Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden.

Sollte noch kein Account existieren, ergdnzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Anschliel3end klicken
Sie unten rechts auf die Schaltflache "Berechtigung vergeben". Es wird an die angegebene E-Mail-Adresse eine
Nachricht gesendet. Oben rechts sehen Sie kurz folgende Bestatigungsmeldung.

v Die Rollen wurden erfolgreich angelegt.

AnschlieRend wird die Seite neu geladen und Sie landen auf der Startseite ,Einstellungen®. Wollen Sie noch
weitere Berechtigungen vergeben, klicken Sie wieder ,Berechtigungen verwalten“ und wahlen die entsprechende
Rolle.

Ansprechpartner:
Lisa lgges 02931 878-118 @ igges@arnsberg.ihk.de
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Antragsteller Vertragsmanagement hinzuftigen

Nach Ihrem Klick auf die Kachel ,Vertragsmanagement Antragsteller hinzufligen® erscheint folgendes Fenster:

Neue Berechtigung

& Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisfiihrung

Um eine neue Person fir das digitale Veriragsmanagement zu berechiigen, wahlen Sie zunachst das Unternehmen aus, fiir das diese Berechligung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und Klicken anschiieRend auf den Bution
"Account Uberprifen”. Sollte noch kein Accaunt exisfiersn. srganzen Sie noch Ver- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltfiache "Berechtigung vergeben” wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet

Fir welches Unternehmen méchten Sie die Berechiigung vergeben?
Asa®

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

Berechtigung vergeben

Um eine neue Person als Antragsteller Vertragsmanagement zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das
Unternehmen aus, fir das diese Berechtigung gelten soll. Es werden die Unternehmen in einer Auswabhlliste
angeboten, zu denen Sie selbst zugeordnet sind. (Eine Ubersicht der Ihnen zugeordneten Unternehmen finden
Sie Uber die Kachel ,Meine Berechtigungen®.) Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und
klicken anschlieRend auf den Button "Account Uberpriifen”. Im Hintergrund wird tberpriift, ob fur diese E-Mail-
Adresse bereits ein Account fiir eine andere Anwendung existiert. Oben rechts sehen Sie kurz eine der beiden
Meldungen:

v Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden.

(D Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden.

Sollte noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Anschliel3end klicken
Sie unten rechts auf die Schaltflache "Berechtigung vergeben". Es wird an die angegebene E-Mail-Adresse eine
Nachricht gesendet. Oben rechts sehen Sie kurz folgende Bestatigungsmeldung.

v Die Rollen wurden erfolgreich angelegt.

AnschliefRend wird die Seite neu geladen und Sie landen auf der Startseite ,Einstellungen®.

Nun kbénnen Sie Uber die weiteren Services den digitalen Ausbildungsvertrag nutzen.

Weitere Services

B =0

Vertragsmanagement Online-Prifungsanmeldung
Ansprechpartner:
Lisa Igges 02931 878-118 @igges@arnsberg.ihk.de
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Berechtigung entziehen

Auf der Ubersichtsseite ,Berechtigungen verwalten* kénnen Sie selektiv einzelne Berechtigungen wieder
entziehen. Sie finden alle vergebenen Berechtigungen in einer tabellarischen Ubersicht. Pro E-Mail-Adresse
kénnen mehrere Berechtigungen aufgefiihrt sein. Das trifft zum Beispiel auf die Rolle ,,Ausbilder” zu. Die
Berechtigungen sind dort immer auf den Ausbildungsberuf bezogen.

Einstellungen

o L]
nas -
Senvice aklivieren

i

Administrator hinzufligen

Berechfigungen verwalten

) o
ald P=9 ars’ )

Hinterlegten Ausbilder
freischalten

Vertragsmanagement
Antragsteller hinzufiigen

Weiteren Aktivierungscode

Verwalter hinzufigen eingeben

Berechtigungen verwalten

Hier sehen Sie alle eingerichteten Accounts. Sie kinnen weitere Personen (Accounts) berechtigen und bestehende Berechtigungen bearbeiten oder Idschen. Die Berechtigungen zu Ihrem eigenen Account werden unter Meine Berechtigungen angezeigt.

1 hab Rechte. Sic kénnen weitere Personen berechtigen sowie Berechfigungen vergeben und laschen. Sie difen Services aklivieren und deakfivieren sowic in der Online-Priifungsanmeldung alle Auszubildenden zur Priifung anmelden
Vervalter dorfen n der Online-Prifungsanmeldung ae Auseubidenden zur Prifiung anmeldon, Ausbider ifien m der Oniine-Prifungsanmeldung nur Sgene Avszubidende 2ur Prifng anmeken

D asta@amsberg ihk.de TESTIHK Amsberg Test Administrator  IHK-Testiirma fur Beruf ASTA Konigstr. 18, 59521 Amsberg Institution
igges@amsbergihkds  lgges Lisa Ausbilder IHK Testfirma fir Beruf ASTA  Konigstr 18, 59821 Amsberg  Kaufmann / Kaufirau im Einzelhandel Lebensmitts! (Giiltig von- 01.08 2017 | Giiltig bis: -} Institution
igges@amsberg ink.de lgges Lisa Ausbilder IHK-Testfirma fur Beruf ASTA Konigstr. 18, 59521 Amnsberg Verkaufer / Verkduferin Lebensmittel (Glfig von: 01.08.2017 | Gdilfig bis: -) Institution
O igges@amsberginkde  lgges Lisa Ausbilder IHK-Testiirma fur Beruf ASTA  Konigsir 18, 59821 Amsbesg Industriekaufmannindustriekaufirau (Giillig von: (.08 2002 | Gilltig bis: -) Insfituticn
D igges@amsberg ihk.de lgges Lisa Ausbilder IHK-Testfirma fur Beruf ASTA Konigstr. 18, 595621 Amnsberg Zerspanungsmechaniker/-in (Guftig von: 01.08.2018 | Guiltig bis: -} Institution
Il igges@amsbergihkds  lgges Lisa Ausbilder IHK-Testfirma fir Beruf ASTA  Konigstr 18, 59821 Amsberg  Kaufmann / Kaufirau fiir Biiromanagement (Giltig von- 01.08 2014 | Giilfig bis -} Institution
D Alle selekiieren

Berechtigung sntzishen

Um eine Berechtigung zu entziehen, klicken Sie auf einen der Eintrage. Die Zeile wird dann markiert. Sie kbnnen
beliebig viele Zeilen markieren. AnschlieRend klicken Sie unten rechts auf den Button ,Berechtigung entziehen*.
Die Anwendung ladt einen kurzen Augenblick und es erscheint oben rechts eine Erfolgsmeldung:

v Berechtigungen wurden erfolgreich geldscht.

Ansprechpartner:

Lisa Igges
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Meine Berechtigungen

Uber die Kachel ,Meine Berechtigungen® sehen Sie alle Berechtigungen, die Ihnen zugeordnet sind. Welche
Firmen hier angezeigt werden ist abhangig von Ihrer Rolle. Es werden grundsétzlich nur Betriebe angezeigt, die

Ausbildungsberufe anbieten.

Ubersicht und Administration
S A B8 o 4
a ad *

Ubersicht Ausbilder-innen Ubersicht Auszubildende Meine Berechtigungen Einstellungen

Meine Berechtigungen

=ie sind fur die folgends Ausbildungssiatie als Administrator eingsloggt

IHE-Testfirma fir Beruf ASTA
K.onigstr. 15
59821 Arnsberg

Rolle Administrator oder Verwalter
Sind Sie Administrator oder Verwalter und dem Firmentyp Hauptsitz zugeordnet, sehen Sie nicht nur den
Hauptsitz, sondern auch alle Zweigstellen und Betriebsstatten. Sind Sie nur einem Betrieb zugeordnet, wird

Ihnen auch ausschlieflich dieser angezeigt.

Sofern Sie Hauptsitze und/oder Zweigstellen in weiteren Kammerbezirken haben und diese Kammern auch das
Asta-Infocenter einsetzen, werden Ihnen auch diese Betriebe mit ihren vorhandenen Firmenstrukturen
(Zweigstellen und Betriebsstéatten) angezeigt.

Rolle Ausbilder
Sind Sie als Ausbilder angemeldet, werden Ihnen alle Betriebe angezeigt, die Ihnen persdnlich als Ausbilder

zugeordnet sind. Es kénnen auch mehrere unterschiedliche Betriebe angezeigt werden.

Ansprechpartner:
Lisa Igges 02931 878-118 @igges@arnsberg.ihk.de
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Meine Berechtigungen um weitere Betriebe erganzen
Um mit einem Account mehrere Betriebsstéatten zu administrieren (z. B. bei Filialstrukturen), muss dieser eine
Account mit den jeweiligen Betrieben tber weitere Aktivierungscodes verkniipft werden.

Ubersicht und Administration
S A B8 o 44
™ ad o]

Ubersicht Ausbilderinnen Ubersicht Auszubildende Meine Berechtigungen Einztellungen

Dafur melden Sie sich einfach mit ihrem bestehenden Account im Asta-Infocenter an, 6ffnen dort die
Einstellungen und klicken auf den Reiter "Berechtigungen vergeben". Wéhlen Sie nun "Weiteren
Aktivierungscode eingeben” aus.

Einstellungen

L]
& -
Service akfivieren Berechligungen verwalien
@ o s
aid ars’
[ o ] ’ |
- . . - - Hinterlegten Ausbilder Vertragsmanagement Weiteren Aktivierungscode
Administrator hinzufiigen Werwalter hinzufligen freischalten Antragsteller hinzufiigen eingeben

In der dann erscheinenden Maske geben Sie die geforderten Daten ein. lnrem Account wird daraufhin die weitere
Berechtigung vergeben.

Ansprechpartner:
Lisa Igges 02931 878-118 @ igges@arnsberg.ihk.de
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ASTA INFOCENTER ANLEITUNGEN

Ubersicht Auszubildende

Willkommen in Ihrem Infocenter zur Berufsausbildung

Sie finden hier eine Ubersicht der bei uns eingetragenen Informationen rund um das Thema Berufsausbildung. Adminisfrieren Sie selbst die Zugange fiir unseren Senice der Online-Priifungsanmeldung und vergeben oder entziehen Sie hierfiir Berechtigungen

Ubersicht und Administration
: T &
ah ah L]

Ubersicht Ausbilder-innen Ubersicht Auszubildende Meine Berechtigungen Einstellungen

Weitere Services
Y F
E =u

Vertragsmanagement Online-Prufungsanmeldung

Hier sehen Sie die wichtigsten Daten der Auszubildenden in Ihrem Unternehmen entsprechend lhrer vorbelegten
Rolle im Unternehmen:

e Haben Sie die Rolle Administrator oder Verwalter und sind dem Firmentyp Hauptsitz zugeordnet, kénnen
Sie die Auszubildenden samtlicher Zweigstellen und Betriebsstétten einsehen.

¢ Sind Sie dem Firmentyp Betriebsstatte zugeordnet, kdbnnen Sie nur die Auszubildenden der Betriebsstéatte
einsehen.

e Mit der Rolle Ausbilder kbnnen Sie sich alle Auszubildenden anzeigen lassen, die lhnen personlich zugeteilt
sind.

Wichtig: Es werden nur Daten von Auszubildenden mit aktivem Ausbildungsvertrag angezeigt!
Folgende Daten der Auszubildenden werden angezeigt:

Vorname, Nachname
Identnummer
Geburtsdatum
Ausbildungsberuf
Ausbildungsstatte
Ausbilder

Vertragslaufzeit

Nachster Prifungstermin
Prufungsstand zur Prifung

Ansprechpartner:
Lisa Igges 02931 878-118 @igges@arnsberg.ihk.de
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ASTA INFOCENTER ANLEITUNGEN

Filtermoglichkeiten

Die Anwendung bietet diverse Filteroptionen. Bitte fullen Sie zur Nutzung des Filters die gewiinschten Felder aus
und klicken anschlielend auf den Button ,Filtern®. Durch einen Klick auf den Drei-Punkte-Button unten rechts
kénnen Sie den Filter wieder zuriicksetzen.

Ubersicht Ihrer Auszubildenden

Hier finden Sie sine Ubsrsicht der bei uns singstragsnen Auszubiidenden mit allgemeinen Informationsn zum Vertrag. Uber die Suche konnen Sie die Ubsrsicht singrenzen. Saliten Sie falsche oder fehlends Angaben feststellen, kontaklisren Sie bitte Ihre IHK. Nutzen Sie dafur
gegsbenenialls den IHK-Finder

Treffer werden erst nach dem Klick auf "Suchen" angezeigt

a. Filterung nach Ausbildungsstatte Die Auswahl der Ausbildungsstatten steht nur Admins und Verwaltern zur
Verfiigung, die einem Hauptsitz zugeordnet sind, der weitere Zweigstellen oder Betriebsstatten aufweist. Haben
Sie die Rolle Ausbilder, steht Ihnen die Auswahl der Ausbildungsstétten nur zur Verfiigung, wenn Sie in
mehreren Ausbildungsbetrieben aktive Ausbildungsverhaltnisse betreuen.

b. Filterung nach Prifungstermin/-jahr Mittels dieser beiden Filter kbnnen Auszubildende bezogen auf die
eingestellte Prifung angezeigt werden. Der Priifungstermin besteht aus den jeweiligen Zeitraumen wie z.B.
Frihjahr oder Sommer. Das Prifungsjahr ist selbsterklarend. Zur Auswahl stehen nur Termine und Jahre, zu
denen es generell Treffer gibt.

c. Filterung nach "Im Infocenter registriert” Mit diesem Filter kann nach Auszubildenden selektiert werden, die
sich bereits im Azubi- Infocenter der IHK registriert haben oder noch nicht registriert haben.

Registrierungsstatus: ;V Registrierungsstatus: ag

Fir die Online-Anmeldung zum Prifungstermin ist die Registrierung der Auszubildenden im Azubi-Infocenter
zwingend erforderlich.

d. Filterung nach Ausbilder Die Ubersicht tiber die Auszubildenden kann nach dem zustandigen Ausbilder bzw.
der zustandigen Ausbilderin aus dem Ausbildungsvertrag eingeschrankt werden. Haben Sie die Rolle Ausbilder,
gibt es hier keine Auswahl.

e. Filterung nach Ausbildungsberuf Die Ubersicht tiber die Auszubildenden kann nach dem Ausbildungsberuf
eingeschrankt werden. Zur Auswahl stehen alle Berufe, fiir die aktive Ausbildungsvertréage vorliegen. Haben Sie
die Rolle Ausbilder, so werden nur die Berufe angezeigt, die Sie ausbilden dirfen und zu denen es aktive
Ausbildungsvertrage gibt.

f. Filterung nach Vertragslaufzeit Die Ubersicht tiber die Auszubildenden kann nach Vertragslaufzeiten
eingeschrankt werden. Bitte wahlen Sie dazu ein Anfangs- und ein Enddatum aus. Es wird nach allen Vertragen
innerhalb des ausgewahlten Intervalls gesucht. Wird lediglich ein Anfangs-oder Enddatum ausgewahlt, wird
explizit nach Vertragen mit diesem Anfangs- bzw. Enddatum gesucht.

Ansprechpartner:
Lisa lgges 02931 878-118 @ igges@arnsberg.ihk.de
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