So aktivieren Sie den Digitalen Ausbildungsvertrag (DAV) im
ASTA-Infocenter

e Offnen Sie das ASTA-Infocenter und gehen Sie zu ,Einstellungen®.

e Gehen Sie unter dem Punkt ,Einstellungen® zu ,Berechtigungen verwalten® und dort auf
den Schalter ,Vertragsmanagement Antragsteller hinzufiigen®
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o Wabhlen Sie die Firma aus, fur die Sie digitale Ausbildungsvertrage erstellen méchten.

¢ Geben Sie die Mailadresse des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin ein, die die Vertrage
erstellen soll. Klicken Sie anschlielend auf ,Account Uberprifen®.

¢ HINWEIS: Die Mailadresse muss im System der IHK vorab registriert sein oder der
vorgesehene Mitarbeiter muss als Admin, Verwalter oder Ausbilder bereits im ASTA-
Infocenter registriert sein. Ist das nicht der Fall, wenden Sie sich bitte an die
Bildungsberater/innen der IHK, damit der betreffende Account angelegt werden kann.

Neue Berechtigung

& Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisfuhrung

Um eine neue Person fir das digitale Veriragsmanagement zu berechtigen. wahlen Sie zundchst das Unternehmen aus, fir das diese Berechtigung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse
der Person ein und klicken anschlieiend auf den Button "Account Gberpriifen”. Solite noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltflache
"Berechtigung vergeben" wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet.

Fir welches Unternehmen méchten Sie die Berechtigung vergeben?

Asta*
Musterasta WVA (Orleansstr 10 -12, 81669 Manchen)| ?

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

Account lberpriifen

\ Berechtigung vergeben

Nachdem das Programm bestatigt hat, dass die Uberpriifung erfolgreich war und der
Account angelegt werden kann, driicken Sie auf ,Berechtigung vergeben®.




Neue Berechtigung

& Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisfuhrung

Um eine neue Person fir das digitale Verfragsmanagement zu berechtigen, wéhlen Sie zunachst das Unternehmen aus, fir das diese Berechtigung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse
der Person ein und Klicken anschliefend auf den Button "Account Gberpriifen”. Solite noch kein Account existieren, ergénzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltfidche
"Berechtigung vergeben" wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet.

Fir welches Unternehmen méchten Sie die Berechtigung vergeben?
Asta*

Musterasta WVA (Orleansstr. 10 -12, 81669 Manchen)|

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

E-Mail *
Account Uberprufen

Berechtigung vergeben

Der so angelegte Mitarbeiter bzw. die so angelegte Mitarbeiterin kann sich nun mit seinen
bzw. ihren Zugangsdaten entweder

a) direkt im ASTA-Infocenter anmelden (https://unternehmen.gfi.ihk.de/welcome) und
Uber den Button ,Vertragsmanagement® neue Ausbildungsvertrage anlegen.
Das geht jedoch nur, wenn er/sie tber eine Berechtigung zur Nutzung des ASTA-
Infocenters verflgt, also zusatzlich einer der Nutzergruppen Admin, Verwalter oder
Ausbilder angehort.

b) neue Vertrage anlegen, indem er/sie sich tUber den Direktlink beim Digitalen
Ausbildungsvertrag anmeldet (https://elpva.gfi.ink.de/).
(Das ist z.B. dann der Fall, wenn Sie als Admin Mitarbeiter angelegt haben, die nur
Vertrage abschlie3en, sonst aber keinen Zugriff auf die Daten im ASTA-Infocenter
haben sollen.)

Beginnen Sie, indem Sie auf das ,Burger-Menu* (die drei Striche) unten rechts klicken und
eine Auswabhl treffen.
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