So aktivieren Sie den digitalen Ausbildungsvertrag (DAV)
Im ASTA-Infocenter

+ Offnen Sie das ASTA-Infocenter (http://unternehmen.gdfi.ihk.de/welcome) und gehen Sie zu
,Einstellungen®.

‘Willkommen in Ihrem Infocenter zur Berufsausbildung
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* Gehen Sie unter dem Punkt ,Einstellungen® zu ,Berechtigungen verwalten® und dort auf die
Kachel ,Vertragsmanagement Antragssteller hinzufigen*

Einstellungen

Hinterlegten Ausbiider

Admirestrator hinzufugen Verwalter hinzufugen
fraischalten

Berechtigungen verwalten
Mer sehen Sie ale engerchieten Accounts. Sie konnen wedere Personen (Accounts) berechiigen und bestehende Berechigungen bearbeten oder Kschen Oie Berechbigungen 2u Ihrem eigenen
Account werden unter Meine Berechligunocn angezeigt

Adminsiratoren haben unengeschrankle Rechte Sie konnen wedere Personen berechtigen sowle Berechiigungen vergeden ung Koschen, Sie durfen Services sitivieren und Geakiivieren sowse i det
Onine-Prifungsanmeidung alle Auszubidenden zur Prufung anmelden Vermalier dlrfen in der Online-Prufungsanmeidung alie Auszubidenden zur Prifung anmeiden. Ausbicer dirfen in der Online-
Pritungsanmekiung nur exgene Auszubidende zur Prafung anmeisen
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* Wahlen Sie nun die Firma aus, fir die Sie digitale Ausbildungsvertrage erstellen mochten.

* Geben Sie die Mailadresse des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin ein, die die Vertrage erstellen soll.
Klicken Sie anschlieltend auf ,Account Gberpriifen®.

Neue Berechtigung

& Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisfiihrung

Um eine neue Person fUr das digitale Vertragsmanagement zu berechtigen, wahien Sie zunachst das Unternehmen aus, flr das diese Berechtigung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse
der Person ein und Kiicken anschiie@end auf den Button "Account Gberprafen” Sgiite noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltfidche
“Berechtigung vergeben” wird an die E-Maii-Adresse eine Nachricht gesendet

Fir weiches Unternehmen mdchten Sie die Berechtigung v,

Flr weiche E-Mail-Adresse wollen Sie die Berechtigung vergeben?
E-Mail *

Account uberpruten

Berechtigung vergeben

Nachdem das Programm bestétigt hat, dass die Uberprifung erfolgreich war und der Account
angelegt werden kann, drucken Sie auf ,Berechtigung vergeben®.

Neue Berechtigung

&~ Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisftihrung

Um eine neue Person fur das digitale Vertragsmanagement zu berechtigen, wahlen Sie zundchst das Unternehmen aus, fur das diese Berechtigung gelten soll Im Feid E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse
der Person ein und klicken anschlieend auf den Button "Account uberprufen”. Solite noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltfiache
“Berechtigung vergeben* wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet

Fir welches Unternehmen méchten Sie die Berechtigung vergeben?

Asta *

Fir welche E-Mail-Adresse wollen Sie die Berechtigung vergeben?
E-Mall

| Account uberprufen

Berechtigung vergeben




Der so angelegte Mitarbeiter/-in kann sich nun mit den Zugangsdaten direkt im
ASTA-Infocenter anmelden (http://unternehmen.gfi.ink.de/welcome) und tber den Button

LVvertragsmanagement® neue Ausbildungsvertrage anlegen.
Bitte beachten Sie, dass die Berechtigungsvergabe erst nach ca. einer halben Stunde aktiviert ist.

Willkemmen in Ihrem Infocenter zur Berufsausbildung

geben oder entziehen Sie hierfis Berechigungen.

i inden hier eine (bersicht der bed uns eingetragenen Informationen nund um das Thema Berufsausbildung. Adinistrieren Sie selbst die Zuginge fir der Onine
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E pA &6 o

ah
Ubersicht Ausbilder innen Ubersicht Auszubildende Meine Berechtigungen Einstel
Weitere Services
=Y [
~ =

Verlragsmanagement Online-Priifungsanmeldung

Keine Eintriige vorhanden

Kein Element ausgewshit
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