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I. AKTIVIERUNG DER ONLINE-PRÜFUNGSANMELDUNG

Die ersten Schritte

1. Registrierung ASTA-Infocenter (Voraussetzung)

2. Aktivierung der Funktion OPA

Wichtig:
Es muss eine E-Mail Adresse hinterlegt 
werden, die dafür bestimmt ist die 
Prüfungsanmeldungen zu bearbeiten. 
So gehen keine Informationen, wie neue 
Anmeldungen, Fristen, etc. verloren.

Empfehlung: 
Funktionspostfach anlegen, auf das mehrere 
Mitarbeiter Zugriff haben

Zusatz:
Ist noch keine E-Mail Adresse hinterlegt, wird 
die Prüfungsanmeldung einmalig postalisch 
verschickt



SCHRITT FÜR SCHRITT

1. Aktivierung: Für die Aktivierung der Online-Prüfungsanmeldung klicken Sie im Hauptmenü in der Kachel Einstellungen auf den 
Reiter „Online-Prüfungsanmeldung aktivieren“.

2. Hinterlegen der E-Mail-Adresse: Nach der Auswahl des entsprechenden Betriebes, 
wählen Sie eine E-Mail-Adresse aus dem Dropdown-Menü oder geben Sie eine eigene Adresse an.

3. Verifizierung bei Bedarf: Falls der ausgewählte Betrieb bereits für die Online-Prüfungsanmeldung aktiviert ist, 
wird die hinterlegte E-Mail-Adresse im Bereich "E-Mail zur Online-Prüfungsanmeldung" angezeigt.

Bei Verwendung einer nicht hinterlegten E-Mail-Adresse ist nach Eingabe und Speicherung eine Verifizierung erforderlich. 
Das System sendet Ihnen eine Bestätigungsmail mit einem Link an die angegebene E-Mail-Adresse.

4. Speichern der Eingaben: Bestätigen Sie Ihre Eingaben durch Klicken auf den Button "Speichern" am unteren rechten Rand des Fensters.



II. BEARBEITUNG DER PRÜFUNGSANMELDUNG

Sie erhalten eine Benachrichtigung über neue Prüfungsanmeldungen

1. Bearbeitung direkt über das Webportal OPA

oder

2. Bearbeitung über ASTA-Infocenter

Die Zahl oben rechts zeigt die Anzahl der zu bearbeitenden Anmeldungen

Wichtig: ASTA-Administrator/-Verwalter/-Ausbilder benötigen einen Account, um die Anmeldung im ASTA-Infocenter zu bearbeiten. 



OPA AUSWÄHLEN

Hier kann entweder nach bestimmten
Parametern wie Beruf, Jahr, ASTA, etc.
gefiltert werden oder Sie klicken
direkt auf „Suchen“ und lassen sich alle
Prüfungsanmeldungen anzeigen.



III. ERKLÄRUNG DER SYMBOLE

Der/die Auszubildende ist bereits im Azubi-Infocenter registriert und kann die Anmeldung nach Weiterleitung durch den
Ausbildungsbetrieb bearbeiten.

Der/die Auszubildende hat sich noch nicht für das Azubi-Infocenter registriert. Erinnern Sie Ihre/n Auszubildenden daran, 
sich zu registrieren, um die Anmeldung zu bearbeiten. 
Liegen die Registrierungsdaten nicht vor, können die Auszubildenden sie anfordern. 

Die Anmeldung liegt bei der Ausbildungsstätte zur Bearbeitung.

Die Anmeldung liegt zur Bearbeitung bei der/dem Auszubildenden.

Die Anmeldung liegt bei der IHK zur Bearbeitung vor.

Die Anmeldung kann nicht mehr bearbeitet werden (z. B. Ablehnung).



IV. BEARBEITUNG DER ANMELDUNG

Alle Felder, die mit * gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder.



BEARBEITUNG DER ANMELDUNG

Basisdaten:

Unter diesem Reiter müssen die aktuelle Berufsschule und die Anzahl der Fehltage eingetragen werden. 



Nachweise: Bitte bestätigen Sie, dass der Ausbildungsnachweis ordnungsgemäß geführt wurde. 

BEARBEITUNG DER ANMELDUNG

WQWM: Diese Auswahl betrifft lediglich Ausbildungsberufe, in denen Wahlqualifikationen, bzw. Wahlmöglichkeiten für die Prüfungen 
angegeben werden müssen. 



BEARBEITUNG DER ANMELDUNG

Zusatzqualifikationen: Falls bei einem Ausbildungsberuf eine Zusatzqualifikation geprüft wird, wird diese hier angezeigt. Je nach
Ausbildungsberuf variiert dieser Reiter.

Zusatzinformationen: Bestätigung der zusätzlichen Informationen, die der Ausbildungsbetrieb auf Papier unterschreiben müsste

Falls bei einem Ausbildungsberuf Zusatzinformationen hinterlegt wurden, werden diese hier angezeigt.



BEARBEITUNG DER ANMELDUNG

Beilagen:

Werden Informationen in Form einer Beilage bereitgestellt, wird diese hier angezeigt.

Zusammenfassung: Hier erhalten Sie nochmals eine Übersicht der Inhalte der Prüfungsanmeldung. Die Anmeldung kann
zwischengespeichert werden und zu einem späteren Zeitpunkt an den/die Auszubildende/n weitergegeben werden. Wenn alle Daten korrekt
sind, bestätigen Sie Ihre Angaben und klicken anschließend auf „Anmeldung an Azubi weitergeben“.



Sollten nicht alle Felder vollständig sein, kommt folgende Meldung.
An dem roten Punkt erkennen Sie, in welchem Reiter eine Information fehlt.



V. BEARBEITUNG DURCH DIE IHK KARLSRUHE

Nach der Anmeldebestätigung des Auszubildenden wird die
Prüfungsanmeldung zur Bearbeitung an die IHK weitergeleitet.

Bei der Bearbeitung durch die IHK gibt es zwei Möglichkeiten:

1. Annahme der Anmeldung:

Die Prüfungsanmeldung wird akzeptiert und der
Auszubildende kann zur Prüfung zugelassen werden.

2. Ablehnung der Anmeldung:

Die Prüfungsanmeldung wird durch die
IHK abgelehnt und an den
Ausbildungsbetrieb zurückgeleitet. Es
wird ein Ablehnungsgrund als Kommentar
vermerkt. Der Ausbildungsbetrieb und der
Auszubildende werden über die
Ablehnung informiert und können die
Anmeldung erneut durchführen.



VI. TIPPS & TRICKS

• Anmeldung im ASTA-Infocenter ist Voraussetzung, das Handbuch finden Sie auf der IHK Karlsruhe Homepage

• Wählen Sie eine E-Mail aus, die im Vertretungsfall auf die Anmeldung zugreifen kann, oder

• Erstellen Sie ein Funktionspostfach

• Arbeiten Sie mit Remindern in Ihren Kalender eintragen, sodass Sie die Anmeldefristen nicht verpassen.

• Vor der Abgabe der Prüfungsanmeldung kann man sich mit dem Klick auf „Speichern“ eine Kopie der Anmeldung herunterladen.

Bei Fragen wenden Sie sich an die Prüfungskoordination, Bildungsberater oder per Mail an berufsbildung@karlsruhe.ihk.de


