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THEMA 

Online-Terminbuchung Prüfungseinsicht 

Anleitung zum Buchen einer Prüfungseinsicht/Akteneinsicht nach einem abgeschlossenen 

Prüfungsverfahren von Sach- und Fachkundeprüfungen un der AEVO-Prüfung im Bereich 

Berufszugang. 

1. Buchung eines Einsichtstermins 

• Internetseite zur Terminbuchung auswählen und Datum und Uhrzeit im Kalender auswählen 

https://outlook.office365.com/book/PrfungseinsichtenBerufszugang@berlin.ihk.de/  

 

 

  

https://outlook.office365.com/book/PrfungseinsichtenBerufszugang@berlin.ihk.de/
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• Details und weitere Zusatzinformationen erfassen; Datenschutzhinweise bestätigen und buchen 
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• Bestätigung Ihrer Buchung. 

 

• Sie erhalten eine E-Mail-Bestätigung mit wichtigen Hinweisen zur Prüfungseinsicht. Der Raum 

kann sich für jeden Termin ändern. 
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• Kalendereintrag kann importiert werden, Doppelklick auf booking.ics und zusagen oder 

hinzufügen 

   

2. Verschieben einer Einsichtszeit 

• Aus der Buchungsbestätigung per E-Mail oder Kalendereintrag auf „Neu planen“ klicken ➔ 

„Umbuchen“ und auf der Internetseite eine neue Uhrzeit auswählen, wenn noch eine angeboten 

wird. Bei ausgebuchten Uhrzeiten ist eine Terminverschiebung nicht mehr möglich. Dann kann 

der Termin nur storniert werden. Es wird eine Bestätigung per E-Mail versendet. 
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3. Absage eines Einsichtstermins 

• Aus der Buchungsbestätigung per E-Mail oder Kalendereintrag auf „Neu planen“ klicken ➔ 

„Buchung stornieren“ und bestätigen. Es wird eine Bestätigung der Absage per E-Mail versendet. 

 

 


