Industrie- und Handelskammer
Ostthiiringen zu Gera

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

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

Gehen Sie unter dem Punkt ,Einstellungen® zu ,Berechtigungen verwalten® und dort auf den
Schalter ,Vertragsmanagement Antragsteller hinzufligen*

Willkommen in |hrem Infocenter zur Berufsausbildung

sie finden hier eine Ubersicht der bei uns eingetragenen Informationen rund um das Thema Berufsausbildung. Administrieren Sie selbst die Zugange fir unseren Service der Online-
Prifungsanmeldung und vergeben oder entziehen Sie hierfur Berechtigungen.
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Klicken Sie auf ,Vertragsmanagement Antragsteller hinzufiigen®.
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Berechtigungen verwalten

Untemehmen, fir das Sie Berechtigungen verwalten machten

Hier sehen Sie alle eingerichteten Accounts zum gewahlten Unternehmen. Sie konnen weitere Personen (Accounts) berechtigen und bestehende Berechtigungen bearbeiten oder loschen. Die Berechtigungen zu Ihrem eigenen Account werden unter Meine
Berechtigungen angezeigt.
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Rechte. Sie Personen berechtigen sowle Berechtigungen vergeben und loschen. Sie durfen Services aktivieren und deaktivieren sowie in der Onl fu alle, den zur Prufung
anmelden. Verwalter diirfen in der Online-Pri g alle zur Prisfung anmelden. Ausbilder ddrfen in der Online-Prifungsanmeldung nur eigene Auszubildende zur Prifung anmelden
Freitext-Filter
ojo E-Mail Nachname Vorname Berechtigung Firma Anschrift Beruf Typ
Keine Benutzerkonten gefunden.
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Berechtigung entziehen
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So aktivieren Sie den Digitalen Ausbildungsvertrag (DAV) im ASTA-Infocenter

Neue Berechtigung

<& Administrator

Um eine neue Person als Administrator zu berechtigen, wahlen Sie zunichst das Unternehmen aus, fir das diese Berechtigung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und klicken anschlieBend auf den Button "Account Uberprifen”.
Sollite noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltfliche "Berechtigung vergeben” wird an die E-Mail-Adresse eine Machricht gesendet.

Fir welches Unternehmen maochten Sie die Berechtigung vergeben?

Asta *

Fir welche E-Mail-Adresse wollen Sie die Berechtigung vergeben?

Account iiberprifen

Berechtigung vergeben

Wahlen Sie zunachst ein Unternehmen aus und geben sie dann die Mailadresse der Person ein, die
berechtigt werden soll. Klicken Sie anschlieend auf ,Account prufen®.

Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden.

Wenn Sie daraufhin diese Meldung erhalten, existiert die Person bereits im IHK-System. Per Klick auf
.Berechtigung vergeben® kdnnen Sie nun die Berechtigung anlegen.

e Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden.

Sollten Sie die Meldung bekommen, dass der Account noch nicht vorhanden ist, 6ffnet sich
anschlielend ein weiteres Fenster, in das Sie den Namen und den Vornamen der Person eintragen
missen. Erst dann kdnnen Sie auf die Schaltflache "Berechtigung vergeben" klicken. Die benannte
Person bekommt nun eine E-Mail, Uber die sie sich einen Nutzeraccount anlegen kann. Ist das erfolgt,
wird automatisch die von lhnen gewtinschte Berechtigung angelegt.

Der so angelegte Mitarbeiter kann sich nun mit seinen Zugangsdaten entweder
a) direkt im ASTA-Infocenter anmelden (https://unternehmen.gfi.ihk.de/welcome) und tber den

Button ,Vertragsmanagement” neue Ausbildungsvertrage anlegen.
Das geht nur, wenn er iber eine Berechtigung zur Nutzung des ASTA-Infocenters verflugt.

b) neue Vertrdge anlegen, indem er sich Uber den Direktlink beim Digitalen
Ausbildungsvertrag anmeldet (https://elpva.dfi.ihk.de/).
(Das ist sinnvoll, wenn die Person nur Vertrage erfassen soll, jedoch keinen Zugriff auf die
anderen Daten im ASTA-Infocenter haben darf.)
Beginnen Sie, indem Sie auf das ,Burger-Menu® (die drei Striche) unten rechts klicken
und eine Auswahl treffen.
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