s m Nord Westfalen

Digitales Vertragsmanagement

Ausbildungsbetriebe kénnen tGber den Menlpunkt ,Vertrage* Ausbildungs- und Umschu-
lungsvertrage erfassen und die unterschriebenen Vertrage tber das Online-Portal digital an
die IHK Ubermitteln. Dies erspart den kompletten Postversand und beschleunigt die Ver-
tragseintragung.

Ausbhildungsvertrag

Vielen Dank fiir Ihre Eingaben!
Den Vertragsentwurf kénnen Sie jetzt ausdrucken. Bitte iiberpriifen Sie nun Ihre Eingaben.

Nachdem Sie mit dem Punkt "Vertrag abschlieBen” den Originalvertrag ausgedruckt haben und
der Vertrag unterschrieben wurde, kénnen Sie den Vertrag und die bendgtigten Anlagen
hochladen. Gehen Sie hierfiir iber die Meniipunkte "Vertragserfassung" und "Vertragsentwiirfe”
zu "digital zu versendende Vertrage” und klicken Sie auf das "Senden"-Symbol.

Dieser Vertragsentwurf wurde zwischengespeichert. Ober den Meniipunkt "Vertragsentwiirfe’
konnen Sie den Entwurf ggf. nochmals andern, herunterladen, ausdrucken und dann
elektronisch an die IHK versenden.

Eingabe korrigieren @

@gsentwurf anzeig@@rag abschlieRen @

Nachsten Vertrag erfassen @ Zuruck zum Menupunkt @

Vertragsentwurf anzeigen
Uber den Button "Vertragsentwurf anzeigen" 6ffnet sich eine PDF-Datei zur Kontrolle der
eingegebenen Daten.

Vertrag abschliel3en

Uber den Button "Vertrag abschlieBen" kénnen Sie den Vertragserfassung abschlieRen und
eine PDF-Datei drucken. Eine Anderung bzw. Korrektur des Vertrages ist dann nicht mehr
moglich!

bearbeiten, kbnnen wir nach Absprache mit Ihnen den Vertrag zur Bearbeitung wieder

freigeben. Bitte notieren Sie sich dazu die laufende Nummer des Vertrages.
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Unter dem Punkt ,Vertragsentwirfe" finden Sie die gespeicherten Vertragsdaten, die bei-

spielsweise zum (digitalen) Versand an die IHK anstehen.

Profil  Ausbildung Seminare und Lehrgange

Start » Ausbildung » Ausbildungsbetrieb » Vertrage » Vertragsentwirfe

Vertragsentwurfe

neuer Ausbildungsvertrag Zwischengespeicherte Vertragsentwirfe

neuer Umschulungsvertrag
Ausbildungsbetrieb:

(Of 2]

Alle
Einstiegsqualifizierungsvertrag

hd ‘ Aktualisieren

Ident-Nr. Lfd. Name Art
- Nr.
» Vertragsentwurfe !

Vertragsentwurfe @

000042105X 114534 Muster, Mayx Umschulung

0000421051 123098 Musterfrau, Monika Ausbildung

Erfasst am

Aktionen

18.02.2021 s =0

08:44

18.02.2021 s =0

08:45

Um den unterschriebenen Vertrag hochladen zu kénnen, klicken Sie bitte das Symbol # an.

Start » Ausbildung » Ausbildungsbetrieb » Vertrage » Vertragsentwirfe

Vertragsentwurfe

neuer Ausbildungsvertrag Zwischengespeicherte Vertragsentwurfe

neuer Umschulungsvertrag
Ausbildungsbetrieb:

C ]
Einstiegsqualifizierungsvertrag
Ident-Nr. Lfd. Name Art Erfasst am Aktionen
Nr.
< Vertragsentwurfe p ) i
Vertragsentwurfe @
0000421051 114534 Muster, Mayx Umschulung 18.02.2021 _/' — |
08:44
0000421051 123098 Musterfrau, Monika Ausbildung 18.02.2021 . B
08:45
Digital zu versendende Vertrage @
0000421051 107898 Mustermann, Max Ausbildung, 07.12.2020 0
09:53

Digital versendete Vertrage @

L)

Die von der IHK bereits iibernommenen Vertrage sehen Sie unter Meniipunkt

"Ausbildungsverhaltnisse™
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. Smartphones die benétigten Unterlagen
Vertragsentwiirfe hochladen. Scannen Sie hierfiir den QR-Code mit

Um den Vertrag digital zu Gbermitteln, stehen Ihnen zwei Mdglichkeiten zur Verfligung:

1) Vertrag hochladen
Durch klicken der Schaltflache ,Datei auswahlen“ gelangen Sie auf Ihren Explorer,
um die entsprechende Datei auszuwahlen. Nach Auswahl des Dokumentes klicken
Sie bitte rechts auf die blaue Schaltflache ,hochladen*.

2) Vertrag fotografieren
Durch das Einscannen des QR-Codes konnen Sie die Vertragsunterlagen auch mit
Ihrem Smartphone oder Tablet fotografieren. Durch Klick auf den Button
»Aktualisieren" wird das Foto, das gerade auf dem Handy hochgeladen wurde, auch
auf dem Bildschim am PC angezeigt.

Profil  Ausbildung Seminare und Lehrgange

Start » Ausbildung » Ausbildungsbetrieb » Vertrage » Vertragsentwurfe

Vertrag digital ubermitteln

neuer Ausbildungsvertrag

Den Vertrag und alle notwendigen Anlagen kénnen Sie hier hochladen und digital an die IHK

libermitteln. Folgende Dateiformate sind erlaubt: PDF, JPG, JPEG, GIF, PNG, TIF, TIFF, EMP.
neuer Umschulungsvertrag

Einstiegsqualifizierungsvertrag  gioht |hnen kein Scanner zur Verfiigung, so

kénnen Sie uns auch alternativ mit Hilfe lhres

Ihrem Smartphone ein und laden Sie bequem

Fotos der Vertragsunterlagen hoch.
Entsprechende QR-Code-Scanner stehen in allen
App-Shops kostenlos zur Verfiigung.

Danach aktualisieren Sie bitte diese Seite.

Aktualisieren

Bitte laden Sie den Antrag auf Eintragung und den unterschriebenen Ausbildungsvertrag |

(Ausfertigung fiir die IHK) hoch.

Datei auswahlen | Kgine Datei ausgewahlt ..

Hinweis: Sie kbnnen mehrere Seiten vom Ausbildungsvertrag einzeln hochladen. Klicken
Sie dazu bitte erneut auf die Schaltflache ,Datei auswahlen* und verfahren wie zuvor.

Der Ausbildungsvertrag besteht aus den folgenden Seiten:

v Blatt 1 | Seite 1 und 2: Antrag auf Eintragung -> Exemplar fir die IHK
Blatt 2 | Seite 1 und 2: Berufsausbildungsvertrag -> Exemplar fur die IHK
Blatt 3 | Seite 1 bis 4: Berufsausbildungsvertrag -> Exemplar fir den Betrieb
Blatt 4 | Seite 1 bis 4: Berufsausbildungsvertrag -> Exemplar fur den Azubi

A NERNERN
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Sind alle Vertragsunterlagen hochgeladen, kénnen diese Uber die Schaltflache ,An IHK
Ubermitteln” versendet werden.

Sie erhalten nach Eintragung des Ausbildungsverhéltnisses eine E-Mail mit dem Hinweis,
dass die Eintragungsbestétigung Gber das Online-System abgerufen werden kann.

Mit der Eintragung des Vertrages werden fur lhren Auszubildenden automatisch Zugangsda-
ten zum Online-Portal erzeugt und per E-Mail an die im Vertrag angegebene E-Mail-Adresse
des Auszubildenden versendet.

Die Eintragungsbestatigung ist fir beide Vertragspartner im Online-Portal hinterlegt. Ausbil-
dungsbetriebe konnen die Eintragungs-, Anderungs-, sowie Auflésungsbestatigungen unter
,Profil — Dokumente* abrufen.

Digitale Vertragsanderungen

Die Antrage auf Verkirzung oder Verlangerung der Ausbildungszeit sowie auf vorzeitige Zu-
lassung zur Abschlusspriifung kénnen tber den Menipunkt ,Ausbildungsverhéltnisse geoff-
net. Die bendtigen Nachweise kdnnen wie beim Ausbildungsvertrag im Online-Portal hoch-
geladen werden und digital an die IHK tbermittelt werden.

Antrage

Hier kiinnen Sie einen Antrag auf Verkiirzung oder Verlangerung sowie zur vorzeitigen Zulassung zur
Abschlusspriifung stellen. Zudem kinnen Sie uns eine Vertragsauflosung digital Gbermitteln.

Voraussetzung ist, dass beim Auszubildenden eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist.
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