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Prozessschritte
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Anlegen eines 

personenbezogenen 

Accounts im IHK-

Berechtigungssystems und 

Aktivierung des 

Unternehmens im Asta-

Infocenter (Asta-Admins*).

Bearbeitung der 

Prüfungsanmeldungen 

durch das Unternehmen 

und Weitergabe an 

Prüflinge (online).

IHK benachrichtigt 

Unternehmen per E-Mail 

und im Asta-Infocenter, 

wenn neue 

Prüfungsanmeldungen 

zur Bearbeitung 

vorliegen.

Prüflinge erhalten per E-

Mail die Aufforderung, die 

Prüfungsanmeldung fertig 

zu bearbeiten (zu 

ergänzen) und an die IHK 

zu senden.

Wenn der Prüfling die 

Anmeldung mit Hinweisen 

versieht, erfolgt eine 

erneute Bearbeitung 

durch das Unternehmen.

Die IHK Südlicher 

Oberrhein erhält und 

bearbeitet die 

Prüfungsanmeldung.

Wichtig!

Wenn mehrere 

Personen im 

Unternehmen für die 

Bearbeitung der 

Anträge zuständig sind, 

sollte eine zentrale E-

Mail-Adresse 

angegeben

werden, an die die IHK 

die Informationen über 

neue Prüfungs-

anmeldungen sendet.

Die Prüflinge müssen 

ihren Zugang zum 

Azubi-Infocenter 

aktiviert haben!

1 2 3

4 5 6

*Asta-Admins für das Asta-Infocenter können weitere Personen im Unternehmen für die Bearbeitung von Online-Prüfungsanmeldungen freischalten (Ausbilderinnen/Ausbilder) 
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Aufrufen der Anwendung und Anmeldung
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https://pruefungsanmeldung.gfi.ihk.de
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Startseite und Filter
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Online-Prüfungsanmeldung

▪ Nach dem Login ist die 

Übersicht zunächst leer.

▪ Wählen Sie mittels des Filters 

den Prüfungstermin aus und 

setzen Sie ggf. weitere Filter.

▪ Wenn für Sie Prüfungs-

anmeldungen zur Bearbeitung 

vorliegen, werden diese jetzt 

angezeigt.

▪ Sie erhalten von uns auch 

eine E-Mail, wenn 

Prüfungsanmeldungen zur 

Bearbeitung vorliegen (an die 

im Asta-Infocenter 

angegebene E-Mail-Adresse 

für die Online-

Prüfungsanmeldung).
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Übersicht
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Online-Prüfungsanmeldung

▪ Im Bereich 1 sehen Sie 

die gefilterten Prüfungs-

anmeldungen.

▪ Im Bereich 2 sehen Sie 

Informationen zum aus-

gewählten Prüfling. Hier 

können Sie bei Bedarf 

auch Kommentare für 

den Prüfling hinterlegen 

(Chat-Funktion).

▪ Im Bereich 3 können Sie 

die Prüfungsanmeldung 

bearbeiten.

▪ Nach Abschluss der 

Bearbeitung klicken Sie 

bitte auf „Anmeldung 

weitergeben“ (Bereich 4), 

um die Anmeldung an 

den Prüfling weiter-

zuleiten. 

1

2

3

4
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Basisdaten
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Online-Prüfungsanmeldung

▪ Im Bereich „Basisdaten“ 

werden im oberen Teil die 

bei der IHK gespeicherten 

Daten zum Prüfling 

angezeigt.

▪ Geändert werden können 

hier nur die Angaben zum 

Berufsschulbesuch. 

Weitere Daten-

änderungen sind durch 

den Prüfling im Azubi-

Infocenter möglich.

▪ Bitte geben Sie die Fehl-

zeiten des Prüflings an.
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Nachweise
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Online-Prüfungsanmeldung

▪ Bitte bestätigen Sie, dass 

der Ausbildungsnachweis 

(das Berichtsheft) durch 

den Auszubildenden 

ordnungsgemäß geführt 

wurde.
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Wahlqualifikationen / Wahlmöglichkeiten
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Online-Prüfungsanmeldung

▪ In diesem Bereich können 

Sie die für die Prüfung 

erforderlichen 

Wahlqualifikationen (WQ) 

und Wahlmöglichkeiten 

(WM) erfassen, sofern 

solche für den 

Ausbildungsberuf des 

Prüflings vorgesehen sind.
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Zusatzqualifikationen
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Online-Prüfungsanmeldung

▪ Wenn für den 

Ausbildungsberuf des 

Prüflings von der IHK 

geprüfte Zusatz-

qualifikationen ausgewählt 

werden müssen, können 

Sie dies in diesem Bereich 

tun.

▪ Bitte setzen Sie die 

Häkchen an den 

entsprechenden Stellen.

▪ Wenn es für einen 

Ausbildungsberuf keine 

von der IHK geprüften 

Zusatzqualifikationen gibt, 

wird dieser Bereich nicht 

angezeigt.



11

Zusatzinformationen
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Online-Prüfungsanmeldung

▪ Wenn wir für die Prüfung 

zusätzliche Informationen 

von Ihnen benötigen, 

werden diese hier 

abgefragt.
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Beilagen
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Online-Prüfungsanmeldung

▪ Beilagen, die sonst mit der 

Papiervariante der 

Prüfungsanmeldung 

versandt wurden, werden 

an dieser Stelle online 

angezeigt.

▪ Es gibt nicht zu jedem 

Ausbildungsberuf 

Beilagen, bei vielen 

Berufen ist dieser Bereich 

leer.
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Zusammenfassung
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Online-Prüfungsanmeldung

▪ Bitte prüfen Sie nach der 

Erfassung aller Angaben 

diese nochmals im Bereich 

„Zusammenfassung“, 

bevor Sie die 

Prüfungsanmeldung an 

den Prüfling weitergeben.

▪ Die Bestätigung erfolgt 

mittels des Schiebereglers 

am Ende der 

Zusammenfassung.

▪ Wenn Angaben fehlen, 

werden Sie in diesem 

Bereich darauf 

aufmerksam gemacht.
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Anmeldung an den Prüfling weitergeben
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Online-Prüfungsanmeldung

▪ Nachdem Sie die 

Prüfungsanmeldung 

ausgefüllt haben und alle 

Angaben korrekt sind, 

geben Sie die Anmeldung 

bitte zur Kontrolle und 

Freigabe an den Prüfling 

weiter.

Welche Daten werden 

vom Prüfling gepflegt?

• Vor- und Nachname

• Geburtsdatum

• Anschrift

• Ausbildungsnachweis

• Antrag auf 

Nachteilsausgleich

• Auswahl freiwilliger 

Wiederholung bereits 

bestandener Fächer

• Bestätigung der 

Richtigkeit der Daten
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Tipps und Tricks
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Welche Daten werden 

vom Ausbildungsbetrieb 

gepflegt?

• Ablehnung der 

Prüfungsanmeldung

• Berufsschulbesuch

• Fehlzeiten

• Wahlqualifikationen

• Wahlmöglichkeiten

• Zusatzqualifikationen

• Bestätigung der 

Richtigkeit der Daten

▪ Speichern Sie den Link zur Anwendung in Ihrem Browser als Lesezeichen.

▪ Die Schaltfläche „Anmeldung ablehnen“ – Achtung! Die Online Prüfungsanmeldung 

sollten nur ablehnen, wenn Sie wirklich sicher sind. Ist der Antrag abgelehnt, wird er  aus 

dem System gelöscht. Man kann die Anmeldung anschließend nur durch  eine erneute 

Freigabe seitens der IHK Erfurt wieder ins System einstellen.

▪ Die Anwendung weist Die darauf hin, wenn Eingaben fehlen oder fehlerhaft sind.

▪ Sie können die Prüfungsanmeldung jederzeit speichern und später weiter bearbeiten.

▪ Mit der Kommentarfunktion können Sie in der Anwendung mit dem Prüfling 

kommunizieren. Der letzte Kommentar wird immer auf der Startseite angezeigt. Ein 

Piktogramm zeigt, wer Autor des Kommentars ist.

▪ Bei Fragen und Problemen sprechen Sie Prüfungssachbearbeiter/-innen der IHK 

Südlicher Oberrhein an. Sie können auch gerne eine E-Mail an opa@freiburg.ihk.de

senden.

mailto:opa@freiburg.ihk.de
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