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Eintragungsprozess beenden und

Ausbildungsvertrag hochladen

Im Vertragsmanagement hat Ihr 

eingereichter und von der IHK 

Nordschwarzwald freigegebener 

Ausbildungsvertrag nun den Status 

„Vertrag hochladen“.

Ausgewählten Azubi per Mausklick

auswählen.
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Eintragungsprozess beenden und

Ausbildungsvertrag hochladen

Klicken Sie nun auf den Button „Vertrag 

herunterladen“.
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Eintragungsprozess beenden und

Ausbildungsvertrag hochladen

Bestätigen Sie den Hinweis mit Klick 

auf den Button „OK“
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Eintragungsprozess beenden und

Ausbildungsvertrag hochladen

Öffnen, drucken, unterschreiben und 

scannen Sie Ihren unterschriebenen 

Ausbildungsvertrag. 
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Eintragungsprozess beenden und

Ausbildungsvertrag hochladen

Gehen Sie zurück in Ihr 

Vertragsmanagement und gehen auf 

den Reiter „Ausbildungsstätte“. 

Geben Sie das Datum des

Vertragsabschlusses ein und setzen 

den Haken für die Bestätigung.

Nun drücken Sie den grünen Button 

„Unterschriebenen Vertrag hochladen“.
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Eintragungsprozess beenden und

Ausbildungsvertrag hochladen

Wählen Sie Ihren gespeicherten 

Ausbildungsvertrag aus. Der 

Ausbildungsvertrag wird automatisch 

eingereicht und der gesamte Prozess 

ist für Sie abgeschlossen.
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Eintragungsprozess beenden und

Ausbildungsvertrag hochladen

Ihr eingereichter Ausbildungsvertrag ist 

nun im Status Eintragung. 

Sobald Ihre IHK Nordschwarzwald den

Ausbildungsvertrag eingetragen hat,

wechselt der Status auf

„abgeschlossen“.
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