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LUX-BS
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Nutzerkonto anlegen

 Rufen Sie das LUX-BS Self Service 
Portal auf (https://login-
ssp.gfi.ihk.de/) 

 Klicken Sie auf den Punkt Registrieren
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Nutzerkonto anlegen

 Wenn Ihnen kein Registrierungscode vorliegt, 
beantworten Sie die Frage mit Nein und füllen das 
entsprechende Registrierungsformular aus. 

 Das LUX-BS Passwort muss die folgenden Richtlinien 
erfüllen: 

 Mindestens eine Länge von 12 Zeichen

 Mindestens ein Groß- und ein Kleinbuchstabe

 Mindestens eine Ziffer

 Mindestens eins dieser Sonderzeichen: !§%&/()=?#-_+*|

 Maximal drei Zeichenwiederholungen

 Die letzten fünf Passwörter dürfen nicht verwendet werden
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Schritt 2 
UNTERNEHMENSKONTO ANLEGEN
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 Um als Unternehmensadministrator/-in die Berechtigungen für 
Mitarbeitende zu administrieren (Nutzer hinzufügen, entfernen, 
Berechtigungsgruppen vergeben), müssen Sie nach der 
Anmeldung am LUX-BS Self Service Portal ein neues 
„Unternehmen registrieren“.

 Hinweis: Es ist ein Elster-Unternehmenszertifikat Ihres 
Unternehmens erforderlich (https://www.elster.de/).

Unternehmen registrieren
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Unternehmen registrieren

 Nach der erfolgreichen Anmeldung 
erscheint die Seite des LUX-BS Self
Service Portals für Unternehmen.

 Klicken Sie hier auf „Unternehmen 
registrieren“. 
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Unternehmen registrieren

 Bestätigen Sie durch das Setzen des 
Häkchens bei „Datenschutz 
bestätigen“, dass Sie den 
Datenschutzhinweis gelesen und 
verstanden haben. 

 Klicken Sie im Anschluss auf den 
Button „Zertifikat prüfen“, wodurch Sie 
an das Elster-Portal weitergeleitet 
werden.
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Unternehmen registrieren

 Melden Sie sich mit Ihrem 
Unternehmenskonto bei Elster an und 
durchlaufen Sie die erforderlichen 
bekannten Schritte.

 Hinweis: Bei Fragen zum Elster-
Unternehmenskonto, wenden Sie sich bitte direkt 
an die auf der offiziellen Elster-Seite 
angegebenen Kontaktmöglichkeiten 
(https://www.elster.de/)
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Unternehmen registrieren

 Nach erfolgreichem Bestätigen Ihres 
Unternehmenszertifikats erscheint folgendes 
Antragsformular, welches bereits mit Ihren Daten 
vorausgefüllt ist. Bitte ergänzen Sie noch die 
erforderlichen Pflichtfelder:

1. Identnummer Ihres Unternehmens

2. Telefonnummer

3. Position im Unternehmen

4. Begründung (z.B. Freischaltung Berichtsheft)
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Unternehmen registrieren

 Optional können Sie direkt im Antrag auch Ihre 
Personen-Identnummer hinterlegen. 

 Prüfen Sie noch einmal alle Daten und klicken Sie 
dann auf „Antrag senden“.

 Damit ist Ihr Antrag bei Ihrer IHK eingereicht und 
wird bearbeitet. Der Antrag zur Freischaltung der 
Unternehmensadministration erscheint bis zur 
Bearbeitung in Ihrer Übersicht im Status „Beantragt“. 

 Hinweis: Die Freigabe der Anträge durch die IHK 
erfolgt jeweils Freitags.
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Schritt 3 
NUTZERINNEN UND NUTZER SOWIE 
BERECHTIGUNGSGRUPPEN ANLEGEN
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Übersicht 
Berechtigungsgruppen LUX-BS

Nutzer-Rechte IHK Unternehmens-
administrator

Ausbildungs-
administrator Ausbilder Ausbildungs-

beauftragter Auszubildender

Nutzerkonto LUX BS aufrufen     

Neues Unternehmen anlegen 

Mitarbeiter/Nutzer hinzufügen 

Berechtigungsgruppen hinzufügen 

Berechtigungsgruppen ändern 
Mitarbeiter/Nutzer aus der 
Unternehmung entfernen 

Weiteren Unternehmensadministrator 
hinzufügen 

Unternehmensadministrator aus der 
Unternehmung entfernen 
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Unternehmen öffnen

 Nachdem Ihr Antrag von IHK 
genehmigt wurde, sehen Sie in Ihrer 
Unternehmensübersicht den Status 
„Aktiviert“. 

 Durch Klicken auf „Unternehmen 
öffnen“ können Sie Ihre 
Unternehmensmitarbeiter im 
Unternehmen einsehen, hinzufügen 
und bearbeiten.
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Übersicht 
Unternehmensadministrator
 Nachdem Sie auf „Unternehmen öffnen“ geklickt haben, erscheint 

folgende Übersicht.

1. Hier finden Sie die aktuell bei Ihrer IHK hinterlegte Anschrift Ihres Unternehmens

2. Hier finden Sie alle zu Ihrem Unternehmen aktuell hinterlegten Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter inklusive der mit einem zusätzlichen Symbol       gekennzeichneten 
Unternehmensadministratoren und Unternehmensadministratorinnen.

3. Hier können Sie eine Filterung Ihrer Anzeige für die Mitarbeiterübersicht durchführen.

4. In der Übersicht können Sie die aktuell pro Mitarbeiter*in vergebenen Berechtigungen 
einsehen und Mitarbeiter*innen aus, um eine Bearbeitung durchzuführen.

5. Hier können Sie die Anzahl der pro Seite angezeigten Mitarbeiter*innen einstellen, 
sowie in der Übersicht vor- und zurückblättern.

6. Hier können Sie die entsprechende Bearbeitung durchführen und z.B. Berechtigungen 
erweitern oder entziehen.
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Mitarbeiter/Nutzer hinzufügen

 Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste in der 
Mitarbeiter*innen-Übersicht auf den Button „Mitarbeiter*in 
hinzufügen“. Es erscheint folgendes PopUp-Fenster.

 Füllen Sie die Felder aus und wählen Sie die gewünschte 
Berechtigung. Über den Button „OK“  wird der Mitarbeiter 
Ihrem Unternehmen mit den entsprechenden 
Berechtigungen hinzugefügt. Nachdem Sie den Button „OK“ 
angeklickt haben, erscheint folgende Meldung in der 
Informationsleiste des Systems.

 HINWEIS: Bitte beachten Sie bei allen Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeitern den vollständigen, und wie bei der IHK gemeldeten, 
Namen anzugeben, damit die Zuordnung vom System korrekt geprüft 
werden kann. Bei Auszubildende steht der vollständige Name im 
Ausbildungsvertrag bzw. in der Eintragungsbestätigung.
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Mitarbeiter/Nutzer hinzufügen

 Wenn Sie die Mitarbeitenden hinzugefügt haben, ist die 
Nutzerverwaltung im LUX BS abgeschlossen. 

 Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Synchronisation der Daten 
bis zu 72 Std. dauern kann, bis die Anwender sich in der 
Fachanwendung anmelden können.
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Mitarbeiter/Nutzer bearbeiten

 Um die Berechtigung zu bearbeiten, wählen Sie zunächst die 
Checkbox der/des entsprechenden 
Mitarbeiterin/Mitarbeiters aus und klicken Sie in der 
Bearbeitungsleiste auf den Button „Mitarbeiter*in 
bearbeiten“.
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Mitarbeiter/Nutzer bearbeiten

 Es erscheint folgende Detailseite der/des entsprechenden 
Mitarbeiterin/Mitarbeiters. Passen Sie nun die 
entsprechenden Berechtigungsgruppen an.

 Anschließend speichern Sie die angepassten Daten.

 Hinweis: Mindestens ein Nutzer (Ausbilder/-in oder 
Unternehmensadministrator/-in) muss die Rolle des 
Ausbildungsadministrators zugewiesen bekommen, um 
später die Zuordnung der jeweiligen 
Ausbilder/Ausbildungsbeauftragten zum 
Auszubildenden vornehmen zu können. Ohne diese 
Zuordnung/Berechtigungsgruppe können die 
Berichtshefte nicht eingesehen oder freigegeben 
werden!
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Schritt 4 
AUSBILDERINNEN UND AUSBILDER DEN 
AUSZUBILDENDEN IN DER FACHANWENDUNG 
ZUORDNEN
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Digitales Berichtsheft

 Rufen Sie die Fachanwendung (das 
Digitale Berichtsheft) auf 
(https://bildung.ihk.de/) 

 Klicken Sie auf den Punkt Jetzt anmelden!
und loggen Sie dich mit den 
Anmeldedaten aus dem LUX BS ein.

 Nehmen Sie die Einstellungen als 
Unternehmensadministrator und/oder 
Ausbildungsadministrator vor.
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Einstellungen 
Unternehmensadministrator
 Als Unternehmensadministrator 

haben Sie die Möglichkeit folgende 
Unternehmenseinstellungen unter der 
Kachel Unternehmens-Einstellungen
vorzunehmen. 
1. Qualifikationen

2. Ausbildungsstunden

3. Azubi-Planer

4. Zweistufiger Freigabeprozess
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Einstellungen 
Unternehmensadministrator
 Legen Sie Ihre gewünschten 

Einstellungen für die Unternehmung 
fest.

 Tipp: Schalten Sie die Qualifikationen und die 
Ausbildungsstunden auf Kann. Sind diese als Muss
deklariert, muss der Auszubildende dies in 
zwingend in seinem Berichtsheft angeben, da 
eine Freigabe des Berichtsheftes an den Ausbilder 
sonst nicht möglich ist.
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Einstellungen 
Ausbildungsadministrator
 Den Ausbildungsadministratoren stehen 

die Kachel „Verwaltung Ausbilder und 
Ausbildungsbeauftragte“ sowie erweiterte 
Funktionen im Bereich „Azubi-
Verwaltung“ zur Verfügung. Bei einer 
entsprechenden Aktivierung kann 
ebenfalls die Kachel “Azubi-Planer” 
angezeigt werden. 
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Einstellungen 
Ausbildungsadministrator
 Als Ausbildungsadministrator obliegen Ihnen die Koordination der Ausbildungsverantwortlichkeiten 

sowie die Verwaltung der Auszubildenden. Mit Klick auf die Kachel „Azubi-Verwaltung“ erhalten Sie 
einen Überblick über alle Auszubildenden. 

 Die Zuweisung eines Ausbildungsbeauftragen ist optional wohingegen die Zuweisung eines Ausbilders 
zwingend notwendig ist. Ausbilder benötigen, entgegen dem Ausbildungsbeauftragten, das selbe 
Berufsbild wie das des Auszubildenden.

 Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Auszubildenden/Ausbilder erst ersichtlich sind, wenn diese sich unter bildung.ihk.de 
angemeldet und mit Ihrer Azubi/Ausbilder ID verifiziert haben. Eine Verifizierung ist jedoch erst 72 Std. nach der Anlage des
Nutzers im LUX BS möglich.
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Schritt 5 
DIGITALES BERICHTSHEFT NUTZEN
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Digitales Berichtsheft nutzen

 Das Digitale Berichtsheft ist nun eingerichtet und kann genutzt werden. 

 Das Nutzerhandbuch im Hilfebereich gibt den Nutzerinnen und Nutzern einen Überblick über 
die entsprechenden Einstellungsmöglichkeiten und Funktionen: 

 (https://hilfe-ihkdigital.atlassian.net/wiki/spaces/SPB/pages/120127489/Nutzerhandbuch)


