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▪ Vorstellung der Portale
- Ausbildungsstätten

- Ausbilder/-innen

- Prüfer/-innen

- Auszubildende

▪ Elektronischer Ausbildungsvertrag und digitales 

Vertragsmanagement

▪ Elektronischer Ausbildungsnachweis

Ablauf
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Ablauf

Mit einem * gekennzeichnete Positionen dienen 

als Ausblick für weitere Funktionen, die im Laufe 

der nächsten Monate aktiviert werden!



Transparenz
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IHK früher | IHK heute ?

• „Ist der Ausbildungsvertrag bei Ihnen angekommen?“

• „Kann ich eine Kopie der Eintragungsbestätigung erhalten?“

• „Ist mein Azubi zur Prüfung angemeldet?“

• „Wer ist als Ausbilder bei der IHK hinterlegt?“

• …



Transparenz
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Transparenz
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Transparenz

Infoveranstaltung zum IHK-Ausbildungsportal 8



Sicherheit und Entwicklung

Das Online-Portal ist auf Basis der Empfehlungen des Bundesamtes für 
Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) entwickelt worden.
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✓ Kein „JavaScript“

✓ Drei-Schichten-Modell

✓ 4096 Bit SSL-Verschlüsselung

(Secure Socket Layer)

✓ Ständiger Austausch mit dem

Datenschutzbeauftragten



Anmeldung als Ausbildungsbetrieb

Anmeldung als Ausbildungsbetrieb
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Login mit dem Benutzernamen oder der E-Mail-Adresse möglich.



Anmeldung als Ausbildungsbetrieb
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Hier finden Sie eine Übersicht, der per E-Mail an Sie verschickten 

Informationen, wie z. B. Eintragungsbestätigungen.

Hier werden Ihre Stammdaten angezeigt.

Hier werden Ihre Zugangsdaten angezeigt.

Hier können Sie die Berechtigungen für Filialen / Zweigniederlassungen einsehen.

Hier können Sie Vertreter/-innen für Ihren Betrieb verwalten.



Profil - Zugangsdaten
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Hier finden Sie eine 

Übersicht, der per E-Mail an 

Sie verschickten 

Informationen, wie z. B. 

Eintragungsbestätigungen.



Profil – Vertreter/-in
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Profil – Vertreter/-in
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Profil – Vertreter/-in

Infoveranstaltung zum IHK-Ausbildungsportal 15



Informationen zur Filialverwaltung
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Filialverwaltung

Ausbildungsbetriebe, die die Ausbildung über den Hauptsitz 

organisieren möchten, können über den Account des Hauptsitzes 

auf alle Filialen und Niederlassungen zugreifen.

Zur Freischaltung setzten Sie sich bitte mit der IHK in Verbindung.



Profil - Berechtigungen
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Hier können Sie Ihre Filialnummer eingeben. Das Auswahlfenster (z.B. beim Ausbildungsvertrag) 

wird dann nach dieser Nummer alphanummerisch sortiert.



Profil - Mails
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Hier können Sie den Zeitraum der 
anzuzeigenden E-Mails auswählen.



Profil - Dokumente
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Über neue oder ungelesene Dokumente werden Sie bei der 
Anmeldung im Portal informiert.



Ausbildungsbetrieb - Adressen
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Hier werden Ihnen Ihre 
Unternehmensanschriften angezeigt.

Hier können Sie Ihre Filialen | 
Zweigniederlassungen auswählen.

Hier können Sie der IHK Änderungswünsche 
für die Korrespondenz- sowie 
Rechnungsanschrift per E-Mail mitteilen.



Ausbildungsbetrieb – Adressen - Änderungsmail
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Über E-Mail-Vorlagen können Sie Änderungen 
bequem und einfach an die IHK weiterleiten. Ihre 
Daten sind jeweils vorbelegt.

Möchten Sie eine Kopie der Änderungsmitteilung 
per E-Mail erhalten?



Ausbildungsbetrieb - Ausbildungsberufe
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Hier können Sie sich eine Bescheinigung 
als Ausbildungsbetrieb erstellen. 

Wollen Sie in einem weiteren 
Ausbildungsberuf ausbilden?



Ausbildungsbetrieb - Ausbildungsberufe
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Ausbildungsordnung und Rahmenplan 
als Download

Ihr Ansprechpartner für den gewählten 
Ausbildungsberuf



Ausbildungsbetrieb - Ausbildungsberufe
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Ausbildungsbetrieb – Ausbilder/-in
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Informationen über Prüfer/-in

Account für Ausbilder anlegen

Daten aktualisieren

Hier können Sie uns neue Ausbilder/-innen benennen.

Sind alle Ihre Ausbilder/-
innen noch aktiv?



Ausbildungsbetrieb – Ausbilder/-in
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Haben Ihre Ausbilder/-innen bereits einen Zugang zum Online-Portal?

Nach Eingabe der E-Mail-Adresse erhält Ihr/-e Ausbilder/-in 

eine E-Mail mit den Zugangsdaten.



Ausbildungsbetrieb - Ausbildungsverhältnisse
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Suchbereich

Kein „Active JavaScript“



Ausbildungsbetrieb - Ausbildungsverhältnisse
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Übersichten speichern 

- Details zum Auszubildenden
- Eintragungsbestätigung

Alle Daten zum Vertrag inkl. Ausbildungsvertrag auf einen Blick

Änderungsmail zur Datenänderung

Hier können Sie einen Account für den Azubi erzeugen, das 
Passwort zurücksetzen oder die E-Mail-Adresse ändern.



Ausbildungsbetrieb - Ausbildungsverhältnisse
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Details zu Ihrer Auszubildenden:



Ausbildungsbetrieb - Ausbildungsverhältnisse
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Informationen zur Prüfung

Informationen zu Projektarbeiten / Betrieblichen 
Aufträgen

Informationen zu gewählten Wahlqualifikationen

Informationen zu den elektronischen 
Ausbildungsnachweisen (sofern aktiviert)

Digitales Vertragsmanagement



Ausbildungsbetrieb - Ausbildungsverhältnisse
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Alle Daten aus dem Ausbildungsvertrag

Ausbildungsvertrag sowie Anlagen 
(Wahlqualifikationen) als PDF



Ausbildungsbetrieb - Prüfungen
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Ausbildungsbetrieb - Prüfungen
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Anzeige des jeweiligen Prüfungsstandes

Hinweis:
Liegen Ergebnisse vor, können diese eingesehen werden.

Zu den Details vom Azubi



Ausbildungsbetrieb - Prüfungen

Ergebnisse Ihrer Auszubildenden*
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Ergebnisse Ihrer Auszubildenden

Die Ergebnisse können ausgedruckt sowie exportiert werden.

Hinweis: Ist das Ausbildungsverhältnis beendet, können Ausbildungsbetriebe die 
Prüfungsergebnisse aus Datenschutzgründen nicht mehr einsehen.



Ausbildungsbetrieb – Projektarbeiten*
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Hier können Sie die Projektarbeiten oder 
betrieblichen Aufträge Ihrer Auszubildenden 
einsehen oder ggf. genehmigen.



Ihre Vorteile

Ausbildungsbetriebe können:

✓Gespeicherte Daten einsehen und aktualisieren lassen

✓Eintragungs- und Änderungsbestätigungen abrufen

✓Ausbilder/-innen benennen und verwalten

✓Aus- und Umschulungsverträge ausfüllen und digital 
an die IHK übermitteln

✓Digitales Vertragsmanagement (Vorzeitige Zulassung, 
Verkürzung, Verlängerung, Auflösung)

✓Prüfungsanmeldungen vornehmen*

✓Prüfungsergebnisse einsehen *
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Anmeldung als Ausbilder/-in
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Ausbilder/in oder Ausbildungsbeauftragte/-r?

Anmeldung mit 
Benutzername oder E-
Mail-Adresse und 
Passwort

Anmeldung mit E-Mail-
Adresse und PIN



Anmeldung als Ausbilder/-in

Wer mehrere Funktionen hat, z.B. als Ausbilder und Prüfer, kann über 
einen Zugang auf alle relevanten Portale zugreifen.
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Anmeldung als Ausbilder/-in
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Hier können Sie die Ausbildungsberufe sehen, die Sie ausbilden dürfen.

Hier finden Sie die Daten Ihrer laut Vertrag hinterlegten Auszubildenden.

Hier können Sie die Ausbildungsnachweise Ihrer Auszubildenden genehmigen.

Hier finden Sie eine Übersicht Ihrer Auszubildenden und zu welchen 
Prüfungsterminen sie vorgesehen bzw. angemeldet sind.



Ausbilder/-in

Was sind die Unterschiede zum Portal der Ausbildungsstätten?

Genehmigung der Ausbildungsnachweise

Über den Account als Ausbilder/-in können die Ausbildungsnachweise Ihrer Auszubildenden 
genehmigt werden.

Prüfungsanmeldung *

Eine Prüfungsanmeldung zur Prüfung kann ausschließlich über den Ausbildungsbetrieb 
erfolgen.

Prüfungsergebnisse *

Die Prüfungsergebnisse werden aus Datenschutzgründen „nur“ im Account vom 
Ausbildungsbetrieb angezeigt. 
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Ihre Vorteile

Ausbilder/-innen können:

✓Gespeicherte Daten einsehen und aktualisieren lassen

✓Ausbildungsnachweise prüfen und genehmigen

✓Erinnerungsmails für Ausbildungsnachweise nutzen

✓Informationen über ihre Auszubildenden einsehen

✓Bescheinigung als Ausbilder/-in abrufen

✓Projektanträge und Projektarbeiten genehmigen

✓Anmeldestatus zu Prüfungen überprüfen
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Anmeldung als Prüfer (ab Winterprüfung 2019/2020)
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Ihre Vorteile

Prüfer/-innen können:

✓Gespeicherte Daten einsehen und aktualisieren lassen

✓Informationen zum Prüfungsausschuss abrufen

✓Prüferentschädigungen digital abrechnen*

✓Prüferdokumente (z.B. Verordnungen) abrufen

✓Niederschriften berechnen*

✓Prüfungstermine und Einplanungen einsehen*

✓Projektanträge und Projektarbeiten bearbeiten
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Anmeldung als Auszubildende/-r
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Login über die IHK-Identnummer (000321458) = Azubinummer



Anmeldung als Auszubildende/-r
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Hier werden Ihnen Ihre persönlichen Daten angezeigt.

Hier erhalten Sie eine Übersicht aller derzeitig gültigen 
oder auch abgelaufenen Ausbildungsverhältnisse.

Hier können Sie Ihre Ausbildungsnachweise erfassen.

Hier können Sie ihre Prüfungstermine anschauen.

Hier können Sie ihre E-Mails anschauen.

Hier finden Sie Ihre Dokumente.



Ihre Vorteile

Auszubildende können:

✓Gespeicherte Daten einsehen und aktualisieren lassen

✓Eintragungsbestätigungen abrufen

✓Ausbildungsnachweise erstellen

✓Prüfungsanmeldungen bestätigen*

✓Antrag auf vorzeitige Zulassung stellen

✓Prüfungsergebnisse einsehen*

✓Erinnerungsfunktion für fehlende Ausbildungsnachweise nutzen

✓Projektanträge Dokumentationen/Reports hochladen
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Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Allgemeine Hinweise und Tipps:

▪ Die Fortschrittsanzeige kann nicht angeklickt werden.

▪ Um den Vertrag als Entwurf zu speichern, muss der Vertrag 

abgeschlossen werden. (Tipp: Geforderte Daten eingeben)

Nach jeder Seite erfolgt eine Plausibilitätsprüfung. 
Es ist nur ein Sprung vorwärts oder rückwärts möglich, wenn
die Seite keine Plausibilitätsfehler enthält!



Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Auswahl vom Ausbildungsbetrieb (z. B. Filiale)

Alle Daten zum Ausbildungsbetrieb sind 
vorbelegt und können nicht geändert werden.



Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Für die fachliche Durchführung der gesamten Ausbildung ist der/die hier von Ihnen genannte Ausbilder/-in verantwortlich.

Die Geburtsdaten werden bei Klick auf „Weiter“ 
automatisch hinterlegt.

Max Musterausbilder 16.01.1978

Für die fachliche Durchführung der gesamten Ausbildung ist der/die 

hier von Ihnen genannte Ausbilder/-in verantwortlich.



Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Die E-Mail-Adresse wird zur Erzeugung eines Accounts für das 
Online-Portal benötigt, wo der/die Auszubildende unter 
anderem seine/ihre Daten zur Ausbildung einsehen kann.

Die Anschrift wird einer Plausibilitätskontrolle unterzogen. 
Über die folgende Meldung kann die Überprüfung deaktiviert 
werden.



Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Ist der/die Auszubildende bei Vertragsabschluss noch minderjährig, tragen Sie bitte auch die Daten der/des gesetzlichen Vertreter/s ein. 

Hinweis auf die erforderliche Vorlage der 
ärztliche Bescheinigung über die 
Erstuntersuchung.

Falls der Auszubildende minderjährig ist, 
erfolgt die Abfrage der gesetzlichen 
Vertreter/-in. Die Anschrift wird bereits 
vorbelegt.

Ist der/die Auszubildende bei Vertragsabschluss noch minderjährig, 

tragen Sie bitte auch die Daten der/des gesetzlichen Vertreter/s ein. 



Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Auswahl der Berufsschule

Auswahl aufgrund der beim Ausbilder 
bzw. beim Ausbildungsbetrieb 
hinterlegten Ausbildungsberufe



Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Vertragsentwurf anzeigen
Über den Button "Vertragsentwurf anzeigen" 
öffnet sich eine PDF-Datei zur Kontrolle der 
eingegebenen Daten.



Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Vertrag abschließen
Über den Button "Vertrag abschließen" 
können Sie den Vertrag abschließen und als 
PDF drucken. Eine Änderung bzw. Korrektur 
des Vertrages ist dann nicht mehr möglich!



Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Vertragserfassung - Vertragsentwürfe
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Möchten Sie einen Vertrag, den Sie bereits abgeschlossen 

haben, noch nachträglich bearbeiten wollen, können wir nach 

Absprache mit Ihnen den Vertrag zur Bearbeitung wieder freigeben.

Bitte notieren Sie sich dazu die lfd. Nummer des Vertrages.

Elektronischer Ausbildungsvertrag
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Digitales Vertragsmanagement

Infoveranstaltung zum IHK-Ausbildungsportal 65



Digitales Vertragsmanagement
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Digitales Vertragsmanagement
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Digitales Vertragsmanagement
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Eintragungsbestätigungen
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Wo finde ich die Eintragungsbestätigung?

Bei der Anmeldung im Portal wird ein Hinweis eingeblendet, falls neue oder noch nicht gelesene Dokumente (zum Beispiel Ihre Eintragungsbestätigung) vorliegen.

Wo finde ich die Eintragungsbestätigung?

Bei der Anmeldung im Portal wird ein Hinweis eingeblendet, falls neue 

oder noch nicht gelesene Dokumente (zum Beispiel Ihre 

Eintragungsbestätigung) vorliegen.



Eintragungsbestätigungen

Wo finde ich die Eintragungsbestätigung?

Ausbildungsbetriebe können die Eintragungs-, Änderungs-, sowie 
Auflösungsbestätigungen unter „Profil – Dokumente“ abrufen.
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Eintragungsbestätigungen

Wo finde ich die Eintragungsbestätigung?

Alternativ kann die Eintragungsbestätigung auch über den Menüpunkt 
„Ausbildungsverhältnisse“ abgerufen werden.
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Digitales Vertragswesen
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Elektronischer Ausbildungsnachweis
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Elektronischer Ausbildungsnachweis
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Elektronischer Ausbildungsnachweis
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Einstellungen für Ausbildungsnachweise
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Elektronischer Ausbildungsnachweis

Infoveranstaltung zum IHK-Ausbildungsportal 77



Elektronischer Ausbildungsnachweis
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Elektronischer Ausbildungsnachweis

Infoveranstaltung zum IHK-Ausbildungsportal 79



Elektronischer Ausbildungsnachweis
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Elektronischer Ausbildungsnachweis
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Elektronischer Ausbildungsnachweis
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Elektronischer Ausbildungsnachweis
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Elektronischer Ausbildungsnachweis
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Elektronischer Ausbildungsnachweis

Was passiert, wenn der hinterlegte Betreuer erkrankt oder die 
Firma gewechselt hat?

Der Auszubildende kann im Azubiportal jederzeit die Adresse des 
verantwortlichen Betreuers finden. Der neue Betreuer wird per E-Mail 
über den zu genehmigenden Nachweis informiert. Der Ausbilder hat 
jederzeit das Recht, Ausbildungsnachweise zu genehmigen oder 
abzulehnen.
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Elektronischer Ausbildungsnachweis

Kann ein genehmigter Ausbildungsnachweis noch nachträglich 
bearbeitet werden?

Ist nach der Genehmigung noch eine Bearbeitung des Nachweises 
erforderlich, so kann der Betreuer den bereits genehmigten Nachweis 
trotz der vorherigen Genehmigung ablehnen. Dadurch wird der 
Nachweis im Azubiportal wieder zur Bearbeitung freigegeben. Nach der 
Bearbeitung muss der Auszubildende den Nachweis nochmals zur 
Genehmigung vorlegen.
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Elektronischer Ausbildungsnachweis

Wann werden Erinnerungsmails verschickt?

Erinnerungsmails werden für alle Auszubildenden mit 
Ausbildungsbeginn ab dem 01.08.2018 verschickt, wenn der 
Ausbildungsnachweis nicht oder unregelmäßig (8-10 Wochen) geführt 
wurde. Erinnerungsmails werden auch verschickt, wenn der Betreuer 
die Nachweise nicht genehmigt.
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Prüfungsanmeldungen Online
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Prüfungsanmeldungen Online
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Prüfungsanmeldungen Online
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Zeit für Ihre Fragen
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▪ Fragen

Bitte warten Sie mit Ihrer Frage bis das Mikrofon bei

Ihnen angekommen ist.

Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit.


