Vertrage verwalten

Uber die Kachel ,Vertragsmanagement“ erreicht man das Portal Verzeichnisfiihrung
(DAV). Hier findet sich alles rund um Aus- und Umschulungsvertrage.

Wahlweise ist das Portal DAV htips:/elpva.gfi.ink.de/ erreichbar.

=l ASTA-Infocenter

Willkommen in Ihrem Infocenter zur Berufsausbildung

Sie finden hier eine Ubersicht der bei uns eingetragenen Informationen rund um das Thema Berufsausbildung. Administrieren Sie selbst die Zugénge fiir unseren Service der Online-Prafungsanmeldung und
vergeben oder entziehen Sie hierfiir Berechtigungen.

Ubersicht und Administration
Ubersicht Ausbilder:innen Ubersicht Auszubildende Meine Berechtigungen Einstellungen
Weitere Services
A F
S

Vertragsmanagement Online-Prufungsanmeldung

Es 6ffnet sich die Ubersichtsseite Verzeichnisfiihrung:

Verzeichnisfiihrung fir Auszubildende © Logoutin 19:05 min. = s.kokert+kapitaeniglo@dortmund.ihk.de av

Filter v ‘ <

et

Keine Eintrage vorhanden

Neuer Ausbildungsvertrag

Neuer Umschulungsvertrag

Kein Element ausgewahlt
Vertrag auflésen

Vertrag andern
Neuer Ausbilder / Neuer Beruf

Massenimport von Vertragen

Verfugbarer Ausbildungsbetrieb * h

Fischstdbchen GmbH (Mérkische Str. 120 Dort... ¥ =
Fischstabchen GmbH (Mérkische Str. 120 Dortmund)

Version: 1.29.2 D: Js]



... w

Zunachst muss die Ausbildungsstatte per Drop-Down-Menl ausgewahlt werden.

Danach kann Gber das Burgermenu die gewlinschte Aktivitat ausgewahlt werden.

Beispiel: Neuer Ausbildungsvertrag

Verzeichnisfiihrung fir Auszubildende © Logoutin 16:42 min.  s.kokert+kapitaeniglo@dortmund.ink.de & v
| [ ] = —
‘ Filter v < ) - [—] 0 -] >
Ausbilde AL ildender Beruf Ausbildungszeit Vergltung / Urlaub
ENTWURF zur B
Ausbildungseintragung
Vorgangsnummer:

Ausbildungsstatte

Vertragseintragung

Kammernummar

Ident-/ Debitorennummer

BA-Betnebsnummer *
ROTEETER TR I - e 12345671 [
Fischstébchen GmbH (Markische Str. 120 Dort... v =
Fischsiahen GmbH (Markisohe St 120 Doftmund)

Version: 1.29.2 D P F w Entwurf speichern Entwurf ldschen Zurlick m

Die erste Seite zeigt die Daten der gewahlten Asta. Hier muss nichts ausgefullt werden,
es sei denn, die Betriebsnummer ist der IHK noch unbekannt.

Uber das Feld ,Weiter” fiihrt die Anwendung durch alle Vertragsinhalte.

Hinweis: Die Anwendung verfligt Gber eine Plausibilitdtskontrolle, die auf fehlerhafte und
fehlende Eingaben hinweist.



Persdnliche Daten des Auszubildenden:

Ausbildungsstatte Auszubildender Beruf Ausbildungszeit Vergitung / Urlaub

Auszubildender

Geschlecht *

@ mannlich O weiblich O divers

Nachname =

Muster

Vorname *
Tom

Strafke, Hausnummer *
Markische Str. 120

Land* PLZ* ot
D - Deutschland ¥ 44141 Dortmund

postalisch Priifen

@ Adresse sicher gefunden

Geburtsdatum =

01.01.2000 B

Staatsangehdrigkeit *

deutsch -

Telefon

0231/1234567

E-Mall
Tom.Muster@mustergmx.de

Angaben zum Ausbildungsberuf:

AL ® F-N —
- [~ o ==
Ausbildungsstatte Auszubildender Berut Ausbildungszeit Vergatung / Urlaub
Beruf
Ausbildungsbetrieb / -filiale
Fischstabchen GmbH (Markische Str. 120 Dortmund) hd

Fischstabchen GmbH (Markische Str. 120 Dortmund

BA-Betriebsnummer *
12345671 [i ]

BA-Betriebsnummer des Betriebs, in dem die Ausbildung stattfindst

Veriugbare Ausbilder * Geburtsjahr
Iglo, Kapitan | 05.03.1980

Ausbildungsberuf *
Koch/Kachin (ab 01.08.2022)

Koch/Kéchin (ab 01.08 2022)

Auswahl hinterlegte

Wahlqualifikation Auswabhl fiir den
: Ausbilder genehmigte
Zusatzqualifikation AUSbI|dunngerUfe

|:| abweichende Berufsschule

Berufsschule *

Karl-Sc

r-BK | 07, Karl-Schiller-Berufsko!

tr 21 44135 Dortmund

Berichtsheftfihrung *

O elektronisch @ schriftlich (handschriftlich) [ ]



Angaben zur Ausbildungszeit:

Ausbildungszeit

der Beruf

Ausbildungszeit

Ausbildungsdauer in Monaten

==
Vergiitung / Urlaub

= ey B P

Vorbildung Forderung Nachweise Erkiarung

Ausbildung findet statt in

Strate, Hausnummer *

Warkische Str 120

Ausbildungsbaginn * on=
01.082022 o] Dortmund
Ausbildungsende *
31.07.2025 [l . . N
Ausbildungsmafnahmen auRerhalb der Ausbildungsstatte
Probezeit in Monaten *
3 - N B
o (Mit Zeitraumangabe)

RegelmaRige tagiiche Ausbildungszeit in Stunden * Ausbildungematnahmen
85 o
Durchschnittliche wochentliche Ausbildungszeit in Stunden *
40
D Teilzeitausbildung wird beantragt

Prozentualer Anteil, mit dem die Teilzeit in Relation zur Volizeitausbildung ausgefunrt wird

Anzahl der Monate, um die sich die Regelausbildungszeit verlangert

Teilzeitbeginn

Teizeitende

[] Duales Studium

[ Offentlicher Dienst

Angaben zur Vergitung und zum Urlaub:

p—
a — N
= 0o == = L [ >
Ausbildungsstatte Auszubildender Beruf Ausbildungszeit Vergiitung / Urlaub Vorbildung Férderung Nachweise Erklarung
Monatliche Vergtitung (brutto) Urlaub
1. Ausbildungsjahr im Jahr * Arbeitstage *
585 ELR @ 2022 12
2. Ausbildungsjahr im Jahr * Arbeitstage *
700 EUR 2023 26
3. Ausbildungsjahr im Jahr * Arbeitstage *
790 EUR 2024 26
Das. falltin den h des folgenden im Jahr * Arbeitstage *
2025 20

Uberstunden werden ausgeglicnen durch *

[ vergatung

Freizeit

Sonstige Vereinbarungen

Sonstiges, Hinweise auf Betriebsvereinbarungen, sonstige Vereinbarungen

[[] Zusammensetzung der Vergutung

Die Vergiitung setzt sich aus verschiedenen Bestandisilen zusammen, die dem Vertrag als Anlage beigefigt wierden

Urlaub erfassen in *
@® Arbeitstagen (O Werktagen



Angaben zur Vorbildung:

() fl &= E== =
Ausbildungsstatte Auszubildender Beruf Ausbildungszeit Vergitung / Urlaub Worbildung
Vorbildung

Hichster allgemeinbildender Schulabschluss *

Berufsvorbereitung, berufliche Grundbildung

Vorausgegangene Berufsausbildung (optional)

Schulische Berufsausbildung (voll qualifizierter Berufsabschiuss)
o Abschluss o kein Abschluss

Berufsausbildung (mit Ausbildungsverirag nach BBiG/HWO)

O Abschluss o kein Abschluss

Studium
O Abschluss o kein Abschluss

Angaben zu Férderungen:

a - = 0o = = (el

Ausbildungsstatte Auszubildender Beruf Ausbildungszeit Vergutung / Urlaub Vorbildung Forderung

Offentliche Férderung des Ausbildungsverhaltnisses

Monatlich, regelmagig, >50% der Kosten

Art der Férderung




Sachliche und Zeitliche Gliederung:

A - = Y = = g [ ]

Ausbildungsstatte Auszubildender Beruf Ausbildungszeit Vergitung / Urlaub Vorbildung Forderung Nachweise

Nachweise zur sachlich-zeitlichen Gliederung
Sachlich-zeitliche Gliederung liegt der IHK bereits vor

Stand vom

01.01.2020| o]

Erklarung:

. = p— -
A & & (1) = = % [ P
Ausbildungsstatte Auszubildender Beruf Ausbildungszeit Vergatung / Urlaub Vorbildung Forderung Nachweise Erkiarung

Erklarung

Es wird erklart *

Die Berufsausbildung wird nach der Ausbildungsordnung, dem einschlagigen Ausbildungsberufsbild, dem
Berufsbildungsgesetz und den Bestimmungen des Berufsausbildungsvertrages durchgefthrt.

Die Einrichtungen der Ausbildungsstatte bieten - gegebenenfalls zusammen mit den im
Berufsausbildungsvertrag aufgefuhrten Ausbildungsmanahmen auRerhalb der Ausbildungsstatte - die
Voraussetzung, dass die erforderlichen Kenntnisse und Fertigkeiten nach dem Ausbildungsberufsbild in vollen
Umfang vermittelt werden konnen

In der Person des/der Ausbildenden und des/der gegebenenfalls von ihm/ihr bestellten Ausbilders/Ausbilderin
liegen keine Griinde, die der Ausbildung im Sinne des Berufsbildungsgesetzes entgegenstehen. Insbesondere
besteht kein Verbot, Kinder und Jugendliche zu beschéftigen.

Der/Die genannte Ausbilder/Ausbilderin ist auch fachlich fiir die Berufsausbildung geeignet. Die aktuellen
Ausbilderdaten liegen der IHK bereits vor bzw. werden mit dem Antrag eingereicht.

Dem/Der Auszubildenden wurde bzw. wird eine Ausfertigung des beidseitig unterzeichneten

B jungsvertrages andigt.
Wesentliche Anderungen des Ausbildungsvertrages werden der IHK unverziiglich angezeigt

Die Ausbildungsordnung und die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung werden dem/der
Auszubildenden mit Beginn der Berufsausbildung ausgehandigt.

Die von der IHK nach der Gebihrenordnung festgesetzte Gebihr wird nach Erhalt des entsprechenden
Bescheides entrichtet

o

w

® N o s

Es wird versichert *

» Die Richtigkeit und Vollstandigkeit der gemachten Angaben
Die Datenerhebung erfolgt aufgrund der §§ 10, 11, 27 bis 30, 34 bis 36, 87, 88 BBIG.

Eine Datenschutzerklarung ist in der FuBzeile verknipft

Um den Vertrag zur Priifung an die IHK zu senden, auf ,Einreichen® klicken. Uber den
Punkt ,Entwurf speichern” kann der angefangene Vertrag zu einem spateren Zeitpunkt
weiterbearbeitet werden.



Folgende E-Mail wird zur Bestatigung versandt:

Eingangsbestatigung - Berufsausbildungsvertrag von ' - Vorgangsnummer: (VG-182244)

< L
ausbilungsvertrag@dortmund.ihk.de n

° An @ skokert+kapitaeniglo@dortmund.ihk.de Di 21.03.2023 16:32

Sehr geehrte/r Kapitan Iglo,

vielen Dank fiir das Einreichen des Berufsausbildungsvertrages von- Ihr Vorgang wird unter der Nummer VG-182244 bearbeitet. Nach erfolgreich abgeschlossener Priifung der Unterlagen
erhalten Sie im nachsten Schritt die Druckfreigabe. Hierzu informieren wir Sie in einer separaten E-Mail. Fiir die weitere Kommunikation verwenden Sie bitte die genannte Vorgangsnummer.

Dies ist eine automatisch generierte Mail. Eine Riickantwort hierauf ist nicht méglich.

Freundliche GriiRe
Ihre Industrie- und Handelskammer zu Dortmund

Im Portal Verzeichnisflihrung erscheint nun der eingereichte Vertrag.

Verzeichnisfiihrung fur Auszubildende

Vorgangsnummer: VG-182244

Vertragseintragung X .
Letzte Anderung am: 21.03.2023, 16:31:33 Ausbildungsstatte

18

Ident. / Debitorennummer
1191993

Fima

Fischstabchen GmbH

Strate, Hausnummer

Markische Str. 12

PLZ ort

Uber das farbige Symbol rechts neben dem jeweiligen Datensatz, kann der aktuelle
Status der Bearbeitung eingesehen werden.

Sobald der Vertrag durch die IHK freigegeben wurde, erhalt der Betrieb folgende
Benachrichtigung per E-Mail:

Freigabe - Berufsausbildungsvertrag von - Vorgangsnummer: (VG-182244)

« S
ausbilungsvertrag@dortmund.ihk.de n

An @ skokert+kapitaeniglo@dortmund.ihk.de Mi 22.03.2023 10:07

o
Sehr geehrte/r Kapitan Iglo,
gerne informieren wir Sie, dass |hr Antrag zur Vorgangsnummer VG-182244 freigegeben wurde und der Berufsausbildungsvertrag von- zur Verfiigung steht. Bitte melden Sie sich im
System (https://elpva.gfi.ihk.de/start) an, um den Berufsausbildungsvertrag herunterzuladen und zu drucken.
Das Einreichen des unterschriebenen Vertrags an die IHK ist mieimeerforderlich.

Dies ist eine automatisch generierte Mail. Eine Riickantwort hierauf ist nicht moglich.

Mit freundlichen GriiGen
Ihre Industrie- und Handelskammer zu Dortmund

10



Sollte die IHK eine Rickfrage stellen, wird eine Email mit dem Hinweis verschickt, und
der Vertrag wird in dem Portal mit dem Status ,Rickfrage” angezeigt:

Verzeichnisfihrung far Auszubildende

Filter aktiv v

Muster, Tom (2]

Vorgangsnummer: VG-183729
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 07.06.2023. 12:12:32

Die Reiter mit Ruckfragen sind markiert und die Rickfrage ist unterhalb der
Eingabemaske (oder unter dem letzten Reiter ,Kommunikation“) zu sehen.

a ‘ 8 - = 0

Ausnildungssta[e [ ] Zusammenfassung Auszubildender Beruf Ausbildungszeit

Ausbildungsstatte

Kammemummer

118

Ident-/ Debitorennummer
1191993

Firma

Strafte, Hausnummer

larkische Str. 120

PLZ Ort
44141 Dortmund

BA-Betriebsnummer *
12345671 i ]

+ |HK-Sachbearbeiter schrieb am 07.06.2023 12:12 Uhr:

Bitte das Gehalt an den Tarif anpassen




Der ASTA-Mitarbeiter kann nun die Eingaben korrigieren und/oder eine Antwort je
Ruckfrage Uber den Button ,Antwort verfassen® eingeben.

Kommentar bezuglich Vergutung / Urlaub
Zum Erfassen der Antwort klicken Sie hier auf Ok; Sie konnen dann weitere Antworten verfassen. Zum Senden aller bisherigen Antworten klicken Sie unten auf Antwort(en) senden
Kommentar *

Ich habe die Vergutung angepasst. Vielen Dank |

Abbrechen Ok

Nach Eingabe der oben genannten Antwort/Korrektur kann diese Uber den Button
“Antwort(en) senden” gesammelt an die IHK gesendet werden.

Hinweis: Bevor die Daten abgeschickt werden kénnen, missen die Haken unter dem
Reiter ,Erklarung® erneut bestatigt werden. Wird dieses vergessen taucht folgender
Fehler auf:

© logoutin 19:-45min. = s.kokert+kapitaeniglo@dortmund.ihk de -

12



|
A B 2 & o = = i B R

<
Ausbildungsstatte @ Zusan Beruf Ausbildungszeit Vergiitung / Urlaub @ Vorbildung Forderung Nachweise Erkiarul
Monatliche Vergitung (brutto) Urlaub
1. Ausbildungsjanr Im Jahr = Arbeitstage =
600 EUR @ 2022 12 [
2. Ausbildungsjanr m Jahr = Arbeitstage *
700 EUR 2023 26
3. Ausbildungsjanr Im Jahr = Arbeitstage =
790 EUR 2024 26
Das. itnis fallt in den gs| des folgenden Im Jahr = Arbeitstage *
2025 25

Uberstunden werden ausgeglichen durch * Urlaub erfassen in *

[[] Vergutung Freizeit @ Arbeitstagen ) Werktagen

Sonstige Vereinbarungen

Sanstiges, Himyeise auf Betriebsvereinbarungen, sonstige Versinoarungen

[] Zusammensetzung der Vergutung

Die Vergirtung setzt sich aus verschiedenen Bestandteilen zusammen, die dem Vertrag als Anlage beigefugt werden

» IHK-Antragsteller schrieb am 07.06.2023, 12:39 Uhr:
Ich habe die Vergitung angepasst. Vielen Dank

Antwort(en) senden

ntwort verfassen

Sobald der Antrag verschickt wurde andert sich der Status des Vertrags auf
~Eingereicht®:

Verzeichnisfuhrung fir Auszubildende

Filter aktiv

)4

Muster, Tom

Vorgangsnummer: VG-183729
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 07.06.2023, 12:50:07

13



Sobald die IHK den Vertrag geprift und freigegeben hat, wird eine Bestatigungsmail
verschickt und der Vertrag erscheint nun im Portal mit dem Status ,Vertrag hochladen®

2\ [ F=
Filter  akiiv v < () B - = == =
° Beruf Ausbildung Vergitung / Uriaub Vorbildung
Muster, Tom
Vergangsnummer: VG-183729
Vertragseintragung 7 =
e i o O Ausbildungsstétte Vertragsabschiuss
mmer
‘Abschiussdatum des Aushildungsvertrags *
07.06.2023 o]
dent. / Deditorennummer
[] Hiermit bestatige ich den Vertragsabschluss zwischen mir und dem genannten
sowie die L der bei der IHK Date it
Stratie, Hausnummer dem beidseitig unterzeichneten Berufsausbildungsvertrags. *
PLZ ort Weitere Dokumente zum Vertrag

BA-Betriebsnummer Sonstiges

» [HK-Sachbearbeiter schrieb am 07.06.2023 12:12 Uhr:
Bitte das Gehalt an den Tarif anpassen

Verfugbarer Ausbiidungsbetriet *
Fischstabchen GmbH (Markische Str. 120 Dortmund) -

Fischstabchen GmbH (Markische Str. 120 Dorimund)

Version:1.33.0  Datenschutz  Impressum  Handbuch Antrag speichemn | Vertrag herunteriaden | Als Voriage speichem Antrag l6schen und in Kopie neu offnen IS m

Der Vertrag muss nun heruntergeladen und unterschrieben werden.

Der heruntergeladene Vertrag befindet sich im Downloadbereich lhres
Browsers/Explorers.

x
v o Downloads durchsuchen
- o e
Name Anderungsdatum e A
~ Heute (2)
Antrag mit Unterschrift. pdf dobe|
Antrag pdf dobe

14



Folgender Hinweis erscheint:

Hinweise zum Vertragsabschluss

Bitte prifen Sie den heruntergeladenen Verirag auf Richtigkeit.

Falls Sie fehlerhafte Eingaben auf der Registerkarte .Auszubildender” feststellen, kénnen
Sie jetzt die Daten noch einmal anpassen und den Antrag speichem
Sie kénnen dann den Vertrag wieder in korrigierter Form herunterladen

Solite der Veriragsinhalt korrekt sein, dann laden Sie bitte eine unterschriebene
Version des Verirags hoch,

Eine Anpassung der Daten ist dann nicht mehr méglich

Ck

Um die Eintragung abzuschlieBen, muss der Vertrag unterschrieben hochgeladen
werden.

Zuvor muss dieses Feld bestatigt werden:

Vertragsabschluss

Abschlussdatum des Ausbildungsvertrags
07.06.2023 (]

Hiermit bestatige ich den Vertragsabschluss zwischen mir und dem genannten Auszubildenden, sowie die
Ubereinstimmung der bei der IHK eingereichten Daten mit dem beidseitig unterzeichneten

Berufsaushildungsvertrags. *

Antrag speichern | Unterschriebenen Vertrag hochladen [ . s Vorlage speichem Antrag Iéschen und in Kopie neu 6ffnen [T E

Dann auf ,Unterschriebenen Vertrag hochladen® klicken.

Der unterschriebene Vertrag wird nun von der IHK geprift und eingetragen, der
Bearbeitungsstatus wechselt sofort auf ,Abgeschlossen”

15



Muster, Tom v
Vorgangsnummer: VG-183729

Vertragseintragung

Letzte Andel'ung am: 07.06.2023, 13:21:25

Hinweis:

Antrdge kénnen bis zu 12 Monate nach Freigabe durch die IHK noch bearbeitet werden.
(Es fehlt noch der unterschriebene Ausbildungsvertag, damit der Vertrag final
eingetragen werden kann.)

Abgeschlossenen Aktivitdten/eingetragene Vertrdge bleiben fiir 3 Monate im Portal
Verzeichnisfiihrung sichtbar.

16



3.3.9. Riickfragen beantworten

Dem Antragsteller werden die gestellten Riickfragen durch einen gesonderten Antragsstatus dargestellt.
Reiter mit Rickfragen sind markiert. Unterhalb der Eingabemasken finden sich die Riickfragen der IHK. Der
ASTA-Mitarbeitende kann Eingaben korrigieren und/oder eine Antwort je Rickfrage verfassen (Abb. 26).

arzmichnisTihnng i Ausnsidends © LOGOUT IN 1851 MIN.  GFIDORTeamiPrazessagigh ink.de B «

:

Azubi, Zwei

orpangenumimes: V110830
Verirag Mt agung Beruf
Lstzio Andonung arr: 11092020, 154105
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Lt Ardarang am 1108 2000, 143504

[Eber, Dietinai | 12.05.2000
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Vit pangenummes, VG- 110830
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Latzis Ardanang an 11,00.2020, 132731
] abvweienends Berutsactide

Azubd, 2wel

i gangEnumme- V- T 0EHE
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Linkztis Arlirisng ame 1000 2020, 21-22-17
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rem, VI 1IORZN
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AR AR IS

Dae Antwort verfassan M m

Abbildung 24: Verzeichnisfithrung Auszubildende: Sichtung einer IHK-Riickfrage durch die ASTA

3.3.10.  Vertragsdaten versenden

Nach Eingabe der oben genannten Antworten und Korrekturen kann der Antragsteller diese gesammelt an
die IHK senden. Der IHK-Mitarbeitende, der die Riickfrage gestellt hat, bekommt dann eine entsprechende
Aufgabe zugewiesen und kann mit der Bearbeitung fortfahren (Freigabe, Ablehnung oder erneute
Rickfrage).

3.7.  Léschung von Vertragen/Fristen

Ein bereits freigegebener Vertrag kann nachtraglich in der Anwendung vom Antragsteller nicht mehr
geldscht werden. Wenn zwdlf Monate nach Freigabe der unterschriebene Vertrag nicht abgeschlossen
oder die Vertragsunterschrift durch den Antragsteller bestatigt wurde, 16scht sich der Vertrag automatisch
und kann nicht wieder erzeugt werden. Zur Erinnerung und Warnung erhilt der Antragsteller vier Wochen
nach der Freigabe eine Erinnerungsmail, dass die Vertragsbestatigung in den nachsten zwei Wochen
erfolgen muss, andernfalls wird der Vertrag aus dem System unwiderruflich geldscht und die zwingend
erforderliche Eintragung in das Berufsausbildungsverzeichnis der IHK erfolgt nicht.
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