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Ausbildungsvertrag erstellen

1. Reiter Ausbildungsstätte.

Verfügbarer Ausbildungsbetrieb

auswählen.

Burgermenu anklicken und „Neuer

Ausbildungsvertrag“ auswählen.

Wenn noch nicht geschehen die BA-

Betriebsnummer einmalig eingeben.

Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken.
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2. Reiter Auszubildender

Geben Sie hier alle gewünschten

Daten ein.

Bei der Adresse müssen Sie den 

Button „postalisch Prüfen“ anklicken.

Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken.
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3. Reiter Beruf

Ggf. andere Ausbildungsstätte 

auswählen

AusbilderIn auswählen

Hinterlegter Beruf auswählen

Ggf. Wahlqualifikationen auswählen

Berufsschule aus der Liste auswählen

Berichtsheftführung auswählen

Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken.
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4.1 Reiter Ausbildungszeit

Ausbildungsbeginn eintragen,

Ausbildungsende wird automatisch

gesetzt.

Probezeit zwischen 1 und 4 Monate 

auswählen

Tägliche Arbeitszeit und wöchentliche 

Arbeitszeit eingeben

Ggf. Teilzeitausbildung oder weiter 

Ausbildungsstätte eingeben.
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4.2 Reiter Ausbildungszeit

Ggf.  Duales Studium oder Öffentlicher 

Dienst auswählen

V.1 keine Angaben, da keine Verkürzung zu 

beantragen

V.2 Verkürzungsdauer, Grund der Verkürzung 

und Vorbildung angeben.

V.3 Wegen Anschlussvertrag, Verkürzungsdauer 

und vorheriger Beruf auswählen

Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken
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5. Reiter Vergütung/Urlaub

Ausbildungsvergütung eingeben

ggf. gültiger Tarifvertrag

Überstundenausgleich auswählen

Urlaubstage eintragen

Arbeits- oder Werktage auswählen

Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken
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6. Vorbildung

Höchsten Schulabschluss auswählen

Ggf. Berufsvorbereitung auswählen

Ggf. vorausgegangene Abschlüsse 

auswählen

Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken

Stephan Gumsheimer, 13.02.2023



Ausbildungsvertrag erstellen

7. Reiter Förderung

Ggf. Art der Förderung auswählen

Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken
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8. Reiter Nachweise

Ggf. Nachweise einreichen wie z.B.

Schulzeugnis, sachlich- zeitliche 

Gliederung, etc. als pdf-Datei 

Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken
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9. Reiter Erklärung

Setzen Sie die Haken bei den beiden

Felden durch anklicken

Zum Abschließen des kompletten

Vorganges dürck Sie den Button

„Einreichen“
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Sie erhalten einen Hinweis im Portal 

über die erfolgreiche Einreichung Ihres 

erstellten Ausbildungsvertrages
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