
 
Leitfaden 

Ausbildungsvertrag erstellen 
- Vertragsdaten erfassen, drucken und übermitteln - 

 
 

Ausbildungsbetriebe können über den Menüpunkt „Verträge“ Ausbildungs- und Umschulungs-
verträge erfassen und über das Ausbildungsportal an die IHK übermitteln  
 
Sie erreichen unser Ausbildungsportal unter. www.bildung-ihk-oselgb.de 
 
 
 
Grundsätzliches zur Funktionsweise:  
 
 
 
 

Den Menüpunkt „Verträge“ finden Sie in der 
Menüleiste ganz unten. Nur, wenn Sie als 
Ausbildungsbetrieb angemeldet sind, kön-
nen Sie Verträge erfassen. Sollten Sie sich 
über einen Ausbilder- oder Prüfer-Account 
einloggen, ist keine Vertragserfassung mög-
lich. 
 

 
 

Die blau hinterlegten Texte führen Sie zur ent-
sprechenden Maske. 
 

 
 
 
Die grün hinterlegten Felder informieren Sie 
über die erforderlichen Angaben und Daten.  
 

 
 
 
 
Hinter den kleinen blauen Info – Buttons er-
scheinen weitere nützliche Hinweise und Infor-
mationen, wenn Sie mit dem Mauszeiger dar-
über gehen.  
 
 

 
 

Am Ende jeder Seite gelangen Sie über die 
Schaltflächen „weiter“ zum nächsten Schritt   
oder „zurück“ zur vorherigen Seite. Die bereits 
eingegebenen Daten speichern sich automa-
tisch und Sie können beliebig vor- oder zurück-
gehen. 

https://www.bildung-ihk-oselgb.de/tibrosBB/BB_ausbildungsstaetten.jsp


  

Seite 2 von 15 
 

 
 

     

          
Die roten Felder weisen Sie darauf hin, 
dass noch Daten fehlen. 

 
 
 

Wenn Pflichtfelder nicht ausgefüllt werden, wer-
den sie rot markiert. Sie kommen trotzdem auf die 
nächste Seite. Der Reiter bleibt dann rot hinterlegt 
und weist Sie darauf hin, dass noch Angaben feh-
len.  
 
 

 

 
 
Eine Plausibilitätsprüfung lässt falsche Anga-
ben nicht zu und weist auf die Korrektur hin.  
 
 
 

 
 

 
 
Bei rechtlich nicht relevanten Plausibilitätsprü-
fungen wie z. B. der angegebenen Adresse, 
haben Sie die Möglichkeit, die Prüfung durch 
einen Klick abzustellen. Diese Möglichkeit er-
scheint erst, wenn der „Fehler“ festgestellt 
wurde. 
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Sie können wählen, ob Sie einen neuen Ausbildungsvertrag, einen neuen Umschulungsver-
trag oder einen neuen Einstiegsqualifizierungsvertrag erfassen möchten.  
 
Unter dem Punkt „Vertragsentwürfe“ finden Sie zwischengespeicherte Vertragsdaten zur wei-
teren Bearbeitung. Hier finden Sie auch ausgedruckte Verträge, die zum digitalen Versand an 
die IHK anstehen.  
 

 
 
Bei Betrieben mit mehreren Filialen oder Betriebsstätten wählen Sie die gewünschte Ausbil-
dungsstätte aus und klicken auf Aktualisieren. Die Daten des Ausbildungsbetriebes werden 
entsprechend vorbelegt. Außerdem wird die Betriebsnummer verlangt. Diese wird durch die 
Bundesagentur für Arbeit vergeben und ist 8-stellig. 
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Weiter unten auf der Seite muss der Name des Auszubildenden sowie der Ausbildungsberuf 
angegeben werden. Wählen Sie diesen bitte über das Drop-Down-Menü aus. Gelistet sind 
alle Berufe, für die Ihr Betrieb eine entsprechende Ausbildungsberechtigung hat. Sollten Sie 
erstmalig einen Beruf ausbilden wollen, für den Sie als Betrieb noch keine Ausbildungsbe-
rechtigung haben, setzen Sie sich bitte mit unserer Ausbildungsberatung in Verbindung. 
 
Ganz unten haben Sie die Möglichkeit, anzugeben, ob Ausbildungsmaßnahmen – wie z. B. 
Schulungen, Praktika, Auslandsaufenthalte o. ä. – außerhalb der Ausbildungsstätte stattfin-
den. 
 

 
 
Im nächsten Schritt tragen Sie den verantwortlichen Ausbilder ein. Die bei der IHK gemeldeten 
Ausbilder sind hinterlegt und können über das Drop-Down-Menü ausgewählt werden. 
 
Sollte der/die Ausbilder/in nicht angelegt sein, klicken Sie bitte auf „Neue/-n Ausbilder/-in an-
legen“. 
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Sie werden aufgefordert, das entsprechende Registrierungsformular durch Klick auf den blau 
unterlegten Link herunterzuladen, auszufüllen und später mit den Vertragsunterlagen über 
das Portal hochzuladen.  
 
Schreiben Sie den vollständigen Namen und das Geburtsdatum des neuen Ausbilders ma-
nuell in das vorgesehene Feld.  
Diese Seite erscheint nicht, wenn Sie den bereits angelegten Ausbilder auswählen konnten.   
 
 

 
 
Bei Ausbildungsberufen, bei denen die Verordnung vorsieht, Wahlqualifikationen mit dem 
Vertrag anzugeben, erfolgt dies auf dieser Seite unten. Die Wahlqualifikationen müssen über 
das Drop-Down-Menü ausgewählt werden. Einen berufsspezifischen Hinweistext finden Sie 
auf der Seite. 

Sieht der Beruf keine Wahlqualifikation vor, werden die Punkte nicht angezeigt! 
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Auf der nächsten Seite haben Sie die Möglichkeit, eine vom anfangs genannten Ausbil-
dungsbetrieb dauerhaft abweichende Ausbildungsstätte anzugeben. Füllen Sie dazu bitte die 
entsprechenden Felder. Dies betrifft nicht kurzfristige Maßnahmen wie z. B. Lehrgänge oder 
Seminare. 
 
 

 
Bitte wählen Sie die zuständige Berufsschule über das Drop-Down-Menü, geben Sie eine in 
der Liste nicht vorhandene Berufsschule in das Feld ein ODER setzen Sie unten den Haken 
für „Die Berufsschule“ ist noch nicht bekannt“. 
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Hier nehmen Sie bitte die Daten des Auszubildenden auf. 
 
Sollte der Auszubildende noch minderjährig sein, werden Sie im nächsten Schritt aufgefor-
dert, die gesetzlichen Vertreter aufzuführen. Sind beide Elternteile gesetzliche Vertreter, 
müssen auch beide Elternteile genannt werden und später auch beide die Vertragsunterla-
gen mit unterzeichnen.  
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Wenn vorhanden, geben Sie bitte eine mögliche vorherige Ausbildung oder ein Studium an, 
den Schulabschluss und weitere Qualifizierungen/Berufsvorbereitungen. Wählen Sie außer-
dem „Teilzeit“ oder „Vollzeit“ aus und wenn ein duales Studium in die Ausbildung integriert 
ist, setzen Sie ganz unten den Haken. 
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Der nächste Reiter „Ausbildungsdauer“ beinhaltet Angaben zu einer möglichen Verkürzung, 
Ausbildungsbeginn und -ende und die Länge der Probezeit. Die Verkürzungen teilen sich auf 
in „schulische“ und „berufliche“. Bitte wählen Sie die richtigen Felder. Den Verkürzungsgrund 
können Sie über das Drop-Down-Feld auswählen. 
  

 

Hier geben Sie bitte die Ausbildungsvergütung und eventuelle zusätzliche Vereinbarungen 
dazu an. Hinweise zu aktuellen Tarifverträgen und zur Bemessung der Ausbildungsvergü-
tung finden Sie auf unserer Homepage über die Nummer 4082650 (einfach im Suchfeld eingeben).  
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Weiter unten geben Sie bitte den Urlaub pro Kalenderjahr an. Bitte berücksichtigen Sie dazu 
die Hinweise im grünen Feld.  
 
Beachten Sie bitte darüber hinaus: gemäß Bundesurlaubsgesetz muss der Urlaub für das 
ganze Kalenderjahr angegeben/gewährt werden, wenn der Vertrag in diesem Kalenderjahr 
länger als 6 Monate besteht. Dies ist der Fall, wenn das Ausbildungsende laut Vertrag nach 
dem 30.06. liegt. 
 
Ferner müssen Sie angeben, ob die Ausbildungsnachweise schriftlich (handschriftlich) oder 
elektronisch geführt werden sollen. Bereits das Schreiben der Nachweise am PC gilt als 
„elektronisch“. Über das Ausbildungsportal können die Ausbildungsnachweise auch ganz 
einfach online geführt werden. Weiterführende Informationen dazu finden Sie auf unsere 
Homepage über die Nummer 129436 (einfach im Suchfeld eingeben). 
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Auf der nächsten Seite müssen Sie angeben, ob die sachliche und zeitliche Gliederung der 
IHK bereits vorliegt oder ob diese neu/individuell ist und entsprechend beigefügt wird. Ein 
Exemplar ist dem Auszubildenden als Bestandteil des Vertrags auszuhändigen. Eine Vorlage 
finden Sie in unserem Ausbildungsportal unter dem Reiter „Ausbildungsberufe“. Auch über 
unsere Homepage gelangen Sie zu den Verordnungen. Einfach die Nummer 129107 in das 
Suchfeld eingeben und den entsprechenden Beruf suchen.  
 

 
 
Über den Punkt „Vertragskonditionen merken“ können Sie die angegebenen Konditionen für 
spätere Verträge im gleichen Beruf vorbelegen.  
 
Im unteren Feld legen Sie die Daten zur Vertragsunterzeichnung fest. 
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Im vorerst letzten Schritt erhalten Sie Hinweise zur weiteren Bearbeitung des Vertrages, z. B. 
welche Unterlagen bei der Kammer eingereicht werden müssen. Unten können Sie wählen, 
wie Sie weiter verfahren möchten.  
 
Über den Punkt „Vertrag abschließen“ wird der Vertrag als PDF-Datei angezeigt. Nachdem 
Sie „Vertrag abschließen“ gewählt haben, wird nun auch der letzte Reiter grün hinterlegt. Kli-
cken Sie auf „Vertrag drucken“ um eine PDF-Datei zu erzeugen und den Vertrag auszudru-
cken. Unterzeichnen Sie den Vertrag und die eventuellen Zusatzvereinbarungen mit allen Par-
teien an den entsprechenden Stellen.  
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Wenn Sie die Verträge nicht direkt drucken, finden Sie diese zur weiteren Bearbeitung unter                      
Verträge     Vertragsentwürfe wieder. 
Über das Bearbeitungs-Symbol      oder      gelangen Sie wieder zur Bearbeitung des Vertrages. 
Über das Löschen-Symbol      können Sie den angelegten Vertrag löschen.  
Das Druck-Symbol     in der Mitte nutzen Sie, um die Vertragsunterlagen zur Unterschrift 
auszudrucken. 
 

 
 
Nach dem Drucken der Verträge finden Sie diesen unter „Digital zu versendende Verträge“ in 
Verträge       Vertragsentwürfe wieder. 
Gedruckte Originalverträge können nicht mehr verändert werden. Sollte Ihnen im Nachhinein 
auffallen, dass noch etwas geändert werden muss, setzen Sie sich bitte mit unserer Ver-
tragseintragung in Verbindung.  
Um den unterschriebenen Vertrag hochladen zu können, klicken Sie bitte das Symbol      an.  
 



  

Seite 14 von 15 
 

 
 
Vorab scannen Sie bitte die unterzeichneten Vertragsunterlagen ein oder fotografieren diese 
mit einem Handy/Tablet ab. Dazu können Sie auch wie auf der Seite beschrieben einen QR-
Code-Scanner nutzen.  
 
Bitte laden Sie die Daten in einzelne Dateien (in der Regel Antrag auf Eintragung zweiseitig, 
Anlage Wahlqualifikation, Bescheinigung Jugendarbeitsschutzgesetz, Gliederung) hoch, da 
die Plausibilitätsprüfung erkennt bzw. vorgibt, welche Dateien benötigt werden.  
 
Durch klicken der Schaltfläche „Datei auswählen“ gelangen Sie auf Ihren Explorer, um die 
entsprechende Datei auszuwählen.  
  
Als erstes werden der zweiseitige Antrag auf Eintragung und der unterschriebene Ausbil-
dungsvertrag benötigt. Nach Auswahl des Dokumentes klicken Sie bitte rechts auf die blaue 
Schaltfläche „hochladen“. 
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Sie können die Seiten auch einzeln hochladen. Klicken Sie dazu bitte erneut auf die Schalt-
fläche „Datei auswählen“ und verfahren wie zuvor.  
 
Anlagen zum Vertrag wie „Auswahl der Wahlqualifikationen“ sind einzeln hochzuladen. Ver-
fahren Sie dazu bitte unter dem jeweiligen Punkt wie zuvor beschrieben. 
 
Sie haben neben den Pflicht-Anlagen auch die Möglichkeit, noch weitere sonstige Anlagen 
zuzufügen. Hierzu zählt z. B. auch die „Bescheinigung über die Erstuntersuchung“. 
 
Sind alle Vertragsunterlagen hochgeladen, müssen diese per Klick auf die ganz unten auf 
der Seite befindliche Schaltfläche „An IHK übermitteln“ versendet werden.  
 
 
 
 

 
 
Der Vorgang ist damit für Sie abgeschlossen und die Daten liegen der IHK zur Bearbeitung 
vor. Sie erhalten nach Eintragung des Ausbildungsverhältnisses eine E-Mail mit dem Hin-
weis, dass die Eintragungsbestätigung über das Online-System abgerufen werden kann. Ein 
postalischer Versand einer Eintragungsbestätigung erfolgt nicht mehr.  
 
Mit Eintrag des Vertrages werden für ihren Auszubildenden automatisch Zugangsdaten zum 
Portal erzeugt und per E-Mail an die im Vertrag angegebene Mailadresse des Azubis versen-
det. Auch für den Auszubildenden wird eine Eintragungsbestätigung digital hinterlegt.  
 
 


