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Schritt 1

REGISTRIERUNG EINES NUTZERKONTOS IM
LUX-BS




Nutzerkonto anlegen

e Rufen Sie das LUX-BS Self Service
Portal auf (https://login-

ssp.gfi.ihk.de/) @

o Klicken Sie auf den Punkt Registrieren

© Oldenburgische IHK / 00.00.2023 / Folie 4



=5 Oldenburgische
:: Industrie- und Handelskammer

Nutzerkonto anlegen

*  Wenn lhnen kein Registrierungscode vorliegt,
beantworten Sie die Frage mit Nein und flllen das
entsprechende Registrierungsformular aus.

e  Das LUX-BS Passwort muss die folgenden Richtlinien
erfillen:

Mindestens eine Lange von 12 Zeichen

o Mindestens ein GroB3- und ein Kleinbuchstabe

o Mindestens eine Ziffer

o Mindestens eins dieser Sonderzeichen: 1§%8&8/()=?#-_+*|

o Maximal drei Zeichenwiederholungen

o Die letzten flnf Passworter diirfen nicht verwendet werden
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Registrierung

Bitte geben Sie Ihre Daten an

Liegt Ihnen ein Registrierungscode vor?

O Ja

Ihr persénlicher Registrierungscode
wird Ihnen von lhrem IHK-
Ansprechpartner oder der IHK-Gfl
mbH mitgeteilt. Nur bei Angabe des
Registrierungscodes sind Sie direkt
im Anschluss an lhre Registrierung
berechtigt, die lhnen mitgeteilte
nwendung zu benutzen.

® Nein

Registrierung

Bitte geben Sie Ihre Daten an

e Anrede* O Frau @ Herr O Divers

@ ®




Schritt 2

UNTERNEHMENSKONTO ANLEGEN




Unternehmen registrieren

* Um als Unternehmensadministrator/-in die Berechtigungen fir
Mitarbeitende zu administrieren (Nutzer hinzufligen, entfernen,
Berechtigungsgruppen vergeben), missen Sie nach der
Anmeldung am LUX-BS Self Service Portal ein neues
.Unternehmen registrieren”.

e Hinweis: Es ist ein Elster-Unternehmenszertifikat lhres
Unternehmens erforderlich (https://www.elster.de/).
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Unternehmen registrieren

* Nach der erfolgreichen Anmeldung Laluto.
erscheint die Seite des LUX-BS Self

Service Portals fuir Unternehmen.

e Klicken Sie hier auf ,Unternehmen
registrieren”.
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Unternehmen registrieren

* Bestatigen Sie durch das Setzen des Vertrauensniveau zu niedrig
H é kC h e n S be i " Date n SC h u tZ ElttdierL;nternfehrnerregl;t;l;rung bestatigen sSle, dass Sle die Administratien fur thr
beSté t i g e n ”, d a SS S i e d e n Um Ihr Unternehmen zu reglstrieren, bentigen Sle eln glltiges Elster-
. . Organlsat!:nnszertlﬂkat lhres Untemermens. Dazu letten wir Sle auf die offizielle Elster-
Date N SC h u tz h I nwe I S g e I ese N u N d Webselte "Meln Unternehmenskonto” welter.
Bitte bestatigen Sle, dass wir die Daten aus dem Zertifikat for die
Ve rsta n d e n h a be n . unternehmensregistrierung nutzen dorfen.
e Klicken Sie im Anschluss auf den “
Button ,Zertifikat prufen”, wodurch Sie

7 Abbrechen

an das Elster-Portal weitergeleitet
werden.
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Unternehmen registrieren

* Melden Sie sich mit lhrem
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 Kontaktmoglichkeiten
(https://www.elster.de/)
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= UNTERNEHMENS-
— KONTO

Login mit
5] Zertifikatsdatei
@ ElsterSecure (New)
D Sicherheitsstick

@ Signaturkarte

Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?
Passwort vergessen? o

@




=5 Oldenburgische
:: Industrie- und Handelskammer

Unternehmen registrieren

*  Nach erfolgreichem Bestatigen lhres IHKe#l
Unternehmenszertifikats erscheint folgendes
Antragsformular, welches bereits mit lhren Daten
vorausgefullt ist. Bitte erganzen Sie noch die P
erforderlichen Pflichtfelder:

1. ldentnummer lhres Unternehmens Arcrog u trahme

2. Telefonnummer ﬂ

3. Position im Unternehmen

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

*  Optional kdnnen Sie direkt im Antrag auch lhre limediiin
Personen-ldentnummer hinterlegen.

° Prifen Sie noch einmal alle Daten und klicken Sie
dann auf ,Antrag senden”.

e  Damitist Ihr Antrag bei lhrer IHK eingereicht und Hasgi
wird bearbeitet. Der Antrag zur Freischaltung der
Unternehmensadministration erscheint bis zur
Bearbeitung in Ihrer Ubersicht im Status ,Beantragt”.

¢ Hinweis: Die Freigabe der Antrage durch die IHK
erfolgt jeweils Freitags.
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Schritt 3

NUTZERINNEN UND NUTZER SOWIE
BERECHTIGUNGSGRUPPEN ANLEGEN




— + Oldenburgische
Industrie- und Handelskammer
=)

Ubersicht
Berechtigungsgruppen LUX-BS

Nutzer-Rechte HAEErEhmenss Ausbildungs- Ausbilder Ausbildungs- Auszubildender
administrator administrator beauftragter

Nutzerkonto LUX BS aufrufen
Neues Unternehmen anlegen
Mitarbeiter/Nutzer hinzufligen
Berechtigungsgruppen hinzufligen

Berechtigungsgruppen andern

Mitarbeiter/Nutzer aus der
Unternehmung entfernen

N N N NNN

Weiteren Unternehmensadministrator
hinzufligen

Unternehmensadministrator aus der |Zl
Unternehmung entfernen
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Unternehmen offnen

* Nachdem |hr Antrag von IHK
genehmigt wurde, sehen Sie in lhrer
Unternehmensubersicht den Status
JAktiviert".

* Durch Klicken auf ,Unternehmen
offnen” konnen Sie lhre
Unternehmensmitarbeiter im
Unternehmen einsehen, hinzufliigen
und bearbeiten.
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cifl

LUX BS 2.0 Self Service Portal

Meine Unternehmen

Adresse Postleitzahl ort

1 Im Loh 34

IHK

fQJ
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Ubersicht
Unternehmensadministrator

*  Nachdem Sie auf ,Unternehmen &ffnen” geklickt haben, erscheint
folgende Ubersicht.

1.

2.

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

Hier finden Sie alle zu lhrem Unternehmen aktuell hinterlegten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter inklusive der mit einem zusatzlichen Symbol @ gekennzeichneten
Unternehmensadministratoren und Unternehmensadministratorinnen.

Hier kdnnen Sie eine Filterung Ihrer Anzeige fiir die Mitarbeitertbersicht durchfihren.

In der Ubersicht kénnen Sie die aktuell pro Mitarbeiter*in vergebenen Berechtigungen
einsehen und Mitarbeiter*innen aus, um eine Bearbeitung durchzufihren.

Hier konnen Sie die Anzahl der pro Seite angezeigten Mitarbeiter*innen einstellen,
sowie in der Ubersicht vor- und zuriickblattern.

Hier konnen Sie die entsprechende Bearbeitung durchfiihren und z.B. Berechtigungen
erweitern oder entziehen.
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LUX BS 2.0 Self Service Portal

Unternehmensdaten

o .
o Mitarbeiter*innen

&

E-Mail Hachname Vorname

Ausbiern

[ o csvoimvor
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Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste in der
Mitarbeiter*innen-Ubersicht auf den Button ,Mitarbeiter*in
hinzufligen”. Es erscheint folgendes PopUp-Fenster.

Fullen Sie die Felder aus und wahlen Sie die gewuinschte
Berechtigung. Uber den Button ,OK” wird der Mitarbeiter
Ihrem Unternehmen mit den entsprechenden
Berechtigungen hinzugefliigt. 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 vollstandigen, und wie bei der IHK gemeldeten,
Namen anzugeben, damit die Zuordnung vom System korrekt gepriift
werden kann. Bei Auszubildende steht der vollstandige Name im
Ausbildungsvertrag bzw. in der Eintragungsbestatigung.
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Mitarbeiter/Nutzer hinzufligen

Mitarbeiter*in hinzufiigen

E-Mail * Nachname * Vomame * Berechtigungsgruppen *

’ } @
@ Weitere*n Mitarbeiter*in hinzufiigen @ Abbrechen
cifl &
LUX BS 2.0 Self Service Portal
& Mitarbeiter*innen
Filter

0 E-Mail Nachname Vorname Berechtigungsgruppen

B TS TR e B0 B ——— Ausbilder*in

1 O O

Ausbildungsadministrator*in




Mitarbeiter/Nutzer hinzufligen

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

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

o Um die Berechtigung zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst die afl )
Checkbox der/des entsprechenden LUX 85 20 Sl Sevie Porta
Mitarbeiterin/Mitarbeiters aus und klicken Sie in der & Mitarbeiterinnen
Bearbeitungsleiste auf den Button ,Mitarbeiter*in S

bearbeiten”.

E-Mail Nachname Vorname

DDD!DDDD" ol
v

10

Berechtigungsgruppen

Ausbilderin

Ausbildungsadministrator*in

Ausbildungsbeauftragte’r

Auszubiidende*r

Auszubildende*r

Exteme’r Ausbildungsbeauftragte’r

© Zuriick & Mitarbeiter*in hinzufiigen | ® Mitarbeiter*in bearbeiten I &« Mitarbeiter*in loschen B Csv-import
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Mitarbeiter/Nutzer bearbeiten

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

Unternehmensdaten

— A
Im Loh 34

o AnschlieBend speichern Sie die angepassten Daten.

2 Mitarbeiter*in

J Hinweis: Mindestens ein Nutzer (Ausbilder/-in oder o
Unternehmensadministrator/-in) muss die Rolle des S —
Ausbildungsadministrators zugewiesen bekommen, um 5 Berechiigungsgruppen
spéter die Zuordnung der jeweiligen .
Ausbilder/Ausbildungsbeauftragten zum = =

Auszubildenden vornehmen zu konnen. Ohne diese O  Asanomnsraorn
Zuordnung/Berechtigungsgruppe kénnen die S e

Berichtshefte nicht eingesehen oder freigegeben SO

werden! m e

[ o
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Schritt 4

AUSBILDERINNEN UND AUSBILDER DEN
AUSZUBILDENDEN IN DER FACHANWENDUNG

ZUORDNEN




m
Digitales Berichtsheft

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

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

/" Umfassender Service

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

* Als Unternehmensadministrator
haben Sie die Moglichkeit folgende
Unternehmenseinstellungen unter der @B
Kachel Unternehmens-Einstellungen
vorzunehmen.

UNTERNEHMENS-EINSTELLUNGEN

1. Qualifikationen « v
2. Ausbildungsstunden
3. Azubi-Planer

4. Zweistufiger Freigabeprozess
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Einstellungen
Unternehmensadministrator

Qualifikationen

o Lege Sie lhre ge U hte
n I r W u n S C n Legen Sie fest, ob die Tatigkeiten des/der denQ aus dem sowie der sachlich-zeitlichen Gliederung zugeordnet werden missen.
Die Zuordnung von Berichtshefteintragen zu Qualifikationen ist im Digitalen Berichtsheft aktiviert und derzeit eine optionale Angabe.

Diese Einstellung gilt fur alle Berichtshefte Ihres Unternehmens. Sie konnen die Zuordnung von Berichtshefteintragen zu Qualifikationen Uber folgende Schaltflache verwalten.
fest.

+ KANN  MUSS

Ausbildungsstunden

Legen Sie fest, ob Ausbildungsstunden beim Verfassen eines Tages- oder Wochenberichtes hinterlegt werden missen.
Die Zuordnung der Ausbildungsstunden st im Digitalen Berichtsheft aktiviert und derzeit eine optionale Angabe.

e  Tipp: Schalten Sie die Qualifikationen und die
Ausbildungsstunden auf Kann. Sind diese als Muss v =
deklariert, muss der Auszubildende dies in N
zwingend in seinem Berichtsheft angeben, da
eine Freigabe des Berichtsheftes an den Ausbilder ™o eieimmsime
sonst nicht moglich ist.

v AUS  EN

Zweistufiger Freigabeprozess

Legen Sie fest, ob der Freigabeprozess durch den/die Ausbilderin oder Ausbildungsbeauftragte:n (Einstufig) oder durch beide Personen (Zwei - erst Ausbil 1, dann Ausbilder:in - erfolgen soll
Der zweistufige Freigabeprozess ist im Service-Portal derzeit ausgeschaltet.

Diese Einstellung gilt fir alle Nutzenden Ihres L Sie konnen die hieit des f b iber folgende Schaltflache verwalten

v AUS  EIN
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Einstellungen
Ausbildungsadministrator

® Den Ausbildungsadministratoren stehen — 0. — 0 o
die Kachel ,Verwaltung Ausbilder und

Ausbildungsbeauftragte” sowie erweiterte 1 0999 1 1
Funktionen im Bereich ,Azubi- 000

Verwaltung” zur Verfligung. Bei einer
entsprechenden Aktivierung kann
ebenfalls die Kachel "Azubi-Planer”
angezeigt werden.
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Einstellungen
Ausbildungsadministrator

e  Als Ausbildungsadministrator obliegen Ihnen die Koordination der Ausbildungsverantwortlichkeiten
sowie die Verwaltung der Auszubildenden. Mit Klick auf die Kachel ,Azubi-Verwaltung” erhalten Sie
einen Uberblick tiber alle Auszubildenden.

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

o Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Auszubildenden/Ausbilder erst ersichtlich sind, wenn diese sich unter bildung.ihk.de
angemeldet und mit lhrer Azubi/Ausbilder ID verifiziert haben. Eine Verifizierung ist jedoch erst 72 Std. nach der Anlage des
Nutzers im LUX BS moglich. o)

°

= =
Ausbilder:in ausw Ausbildungsbeauftragt

Christina Neumann AN,/ Rat e LTyr 3 01.08.2022 - 31.07.2025 Musterstadt

Jurgen Klopp v Christian JanRen b

Eintrage pro Seite: | 5 v
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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 Uberblick Gber
die entsprechenden Einstellungsmoglichkeiten und Funktionen:

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