
Digitaler Ausbildungsvertrag (DAV)

Ausbildungsvertrag erstellen

 a) Antrag auf Eintragung bei der IHK stellen
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

Nach der erfolgreichen Registrierung im ASTA-

Infocenter finden Sie auf der Startseite den Service 

Vertragsmanagement. Durch anklicken kommen Sie 

ins das Bearbeitungstool.
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

Erstellung Ausbildungsvertrag erfolgt in 2. Schritten: 

1. Antrag auf Eintragung → Freigabe durch IHK

2. BAV                   → Eintragung durch IHK
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

1. Verfügbarer Ausbildungsbetrieb wählen

4. Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken

BA-Nummer einmalig einfügen, falls noch nicht geschehen

3. Variante mit oder ohne 

Unterschrift wählen

2. Burgermenü anklicken und „Neuer 

Ausbildungsvertrag“ auswählen 
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

6. Bei der Adresse müssen Sie den 

Button „postalisch Prüfen“ anklicken

5. Geben Sie hier alle gewünschten Daten ein

7. Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

8. ggf. andere Ausbildungsstätte auswählen

15. Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken

9. Ausbilder auswählen

10. E-Mail-Adresse des Ausbilders einfügen

11. Ausbildungsberuf auswählen

12. ggf. Wahlqualifikationen auswählen

ggf. Zusatzqualifikation angeben
13. Berufsschule auswählen

14. Berichtsheft auswählen
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

18. Tägliche Arbeitszeit und 

wöchentliche Arbeitszeit eingeben

16. Ausbildungsbeginn eintragen, Ausbildungsende

eingeben wird automatisch eingetragen

17. Probezeit angeben

ggf. Teilzeitausbildung angeben

ggf. Ausbildungsmaßnahmen außerhalb 

der Ausbildungsstätte angeben

20. Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken.

ggf. duales Studium (Studium Plus) oder 

öffentlicher Dienst auswählen

19.2 Informationen eintragen, wenn es sich um ein Anschlussvertrag 

handelt – Verkürzungsdauer und vorheriger Beruf auswählen

19.1 Informationen eintragen, wenn Verkürzung der Ausbildungsdauer 

gewünscht ist – Verkürzungsdauer, Grund und Vorbildung angeben
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

22. Ausbildungsvergütung eingeben analog Tarifvertrag **

21. Tarifvertrag angeben, wenn Ausbildungsverhältnis 

in ein Geltungsbereich fällt – ansonsten keine Angabe

26. Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken
** 2. Wenn nicht Tarifzugehörig, dann idealerweise am Mittelwert unserer Ausbildungsvergütungsübersicht orientieren

https://www.ihk.de/sbh/ausbildung/unternehmer-ausbilder/verguetung-antraege/aktuelle-ausbildungsverguetungen-3744446

23. Überstundenausgleich auswählen

24. Urlaub in Arbeitstage- oder Werktage auswählen

25. Urlaubstage eintragen

ggf. Haken setzen, wenn Sonderregelung notwendig

ggf. Angaben machen bei einer geförderten Ausbildung
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

29. Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken.

28. Vorausgegangen Abschlüsse auswählen

27. Höchster Schulabschluss auswählen

ggf. Berufsvorbereitung auswählen
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

31. Zum Bestätigen auf „Weiter“ klicken

30. Wenn SzG bereits der IHK eingereicht, dann Haken setzen und Datum ergänzen

ggf. weitere Nachweise einreichen wie z.B. Schulzeugnis, SzG, 

Jugendschutzuntersuchung **

** → Jugendschutzuntersuchung muss zwingend beim Hochladen 

der Vertragsunterladen nachgereicht werden (vor Ausbildungsstart)
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

33. Zum Abschließen des Vorgangs und Einreichen des Antrags 

zur Eintragung bei der IHK auf den Button „Einreichen“ klicken

32. Haken setzen zur Einverständniserklärung und 

Versicherung der Richtigkeit und Vollständigkeit

Hinweis:

Sollte sich das schwarze Fenster nach dem Einreichen des Vertrags 

rechts oben öffnen, bitte den genannten Reiter nochmals prüfen 

(Fehler sind auf der jeweiligen Seite rot hinterlegt)
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DAV / Erstellung Ausbildungsvertrag

Sie erhalten nach erfolgreicher Übermittlung des Antrags 

auf Eintragung eine E-Mail über die Eingangsbestätigung 

→ Prüfung und Freigabe erfolgt durch die IHK



Digitaler Ausbildungsvertrag (DAV)

Ausbildungsvertrag erstellen

 a) BAV drucken & an die IHK übermitteln 
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

Sie erhalten nach erfolgreicher Prüfung des Antrags auf 

Eintragung eine E-Mail über die Freigabe 

→ Prüfung und Freigabe erfolgt durch die IHK
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

1. „Vertrag hochladen“ anklicken 

(Die IHK SBH hat den Vertrag freigegeben → dieser erscheint 

nun im Vertragsmanagement mit dem Status „Vertrag hochladen“)

2. Vertrag herunterladen
Nächsten Schritte:

Vertrag öffnen, drucken, unterschreiben 

und wieder einscannen
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

4. „Unterschriebenen Vertrag hochladen“ anklicken

ggf. Jugendschutzuntersuchung anhängen, wenn noch nicht erfolgt

3. Datum des Vertragsschlusses eingeben 

und Haken setzen für Bestätigung
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DAV / Ausbildungsvertrag erstellen

Der eingereichte Ausbildungsvertrag ist nun 

im Status Eintragung.

Sobald die IHK SBH den Ausbildungsvertrag 

eingetragen hat, wechselt der Status auf 

„abgeschlossen“.

→ Prüfung und Freigabe erfolgt durch die IHK
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