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

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

o Gehen Sie unter dem Punkt ,Einstellungen® zu ,Berechtigungen verwalten® und dort auf
die Kachel ,Vertragsmanagement Antragssteller hinzufligen®
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¢ Wabhlen Sie nun die Firma aus, fur die Sie digitale Ausbildungsvertrége erstellen
maochten.

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

Neue Berechtigung

& Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisfuhrung

Um eine neue Person fur das digitale Vertragsmanagement zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das Unternehmen aus, fir das diese Berechligung geften soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse
der Person ein und Kiicken anschiieend aul den Butlon "Account Gberprafen”. Sgiite noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltache
“Berechtigung vergeben” wird an die E-Mail-Adresse eine Nachrichl gesendel.

Flr welches Unternehmen mdchten Sie die Berechtigung v

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

Account Uberprufen

Berechtigung vergeben



Nachdem das Programm bestétigt hat, dass die Uberpriifung erfolgreich war und der

Account angelegt werden kann, driicken Sie auf ,Berechtigung vergeben®.

Neue Berechtigung

- Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisfuhrung

“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?

Account Uberprifen

Um eine neue Person fir das digitale Vertragsmanagement zu berechtigen, wahlen Sie zundchst das Untemehmen aus, fir das diese Berechtigung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse
der Person ein und klicken anschiietend auf den Button "Account Oberprifen’. Solite noch kein Account existieren, ergénzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltfiache

Berechtigung vergeben

Der so angelegte Mitarbeiter bzw. die so angelegte Mitarbeiterin kann sich nun mit den

Zugangsdaten direkt im ASTA-Infocenter anmelden

(https://unternehmen.gfi.ihk.de/welcome)) und liber den Button ,Vertragsmanagement*

neue Ausbildungsvertrage anlegen.

Bitte beachten Sie, dass die Berechtigungsvergabe erst nach ca. einer halben Stunde

aktiviert ist.
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