Oldenburgische
Industrie- und Handelskammer

Digitales Vertragsmanagement

Ausbildungsbetriebe kdnnen iiber den Meniipunkt ,Vertrdge" ihre Ausbildungs- und Umschulungsver-
trage erfassen und die unterschriebenen Vertrage lber das IHK-Online-Portal digital an

die IHK Gbermitteln. Dies erspart den kompletten Postversand und beschleunigt die Eintragung des Aus-
bildungsvertrages. Des Weiteren konnen Sie den unterzeichneten Ausbildungsvertrag dem Auszubilden-
den bereits aushandigen.

AUSBILDUNGSVERTRAG ERSTELLEN

e Wahlen Sie den Meniipunkt Vertrége aus.
o Klicken Sie auf Neuer Ausbildungsvertrag

e Erstellen Sie den Vertragsentwurf

% |HK Oldenburgische Industrie- und Handelskammer
Online-Portal Ausbildung und Weiterbildung

Profil Ausbildung Fortbildungsprufungen Seminare/Lehrgange

Start + Ausbildung » Ausbildungsbetrieb » Vertrage

Willkommen

neuer Ausbildungsvertrag

Sehr geehrte Damen und Herren, Sie sind angemeldet!

neuer Umschulungsvertrag Neuer Ausbildungsvertrag
Hier kinnen Sie einen Ausbildungsvertrag erfassen.

Einstiegsgualifizierungsvertrag
Neuer Umschulungsvertrag

. Hier kinnen Sie einen Umschulungsvertrag erfassen.
Vertragsentwirfe

Einstiegsqualifizierungsvertrag
Hier kinnen Sie einen Einstiegsqualifizierungsvertrag erfassen.

Vertragsentwiirfe
Hier stehen lhnen Ihre zwischengespeicherten Vertragsentwiirfe zur weiteren Bearbeitung zur
Verfiigung.
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KONTROLLE DER EINGABEN

Das System erkennt, wenn Sie Eingaben unvollstidndig oder nicht korrekt ausgefiillt haben. Wenn die Ein-
gaben vollstandig und korrekt eingetragen wurden, werden die entsprechenden Kacheln griin eingefarbt.
Unvollstdndige und fehlerhafte Kacheln bleiben rot markiert.

a IHK Oldenburgische Industric- und Handelskammer
Online-Portal Ausbildung und Weiterbildung

Profil  Ausbildung Fortbildungsprufungen Seminare/Lehrgange n

Start » Ausbildung » Ausbildungsbetrieb » Vertrage » Ausbildungsvertrag

v
1. Ausbildungsbetrieb 2. Ausbilder/-in 3. Ausbildungsstitte 4, Auszubildende/-r 5. Gesetzliche/-r 6. Ausbildungsdauer
und Ausbildungsberuf Wahlqualifikation{en) Vertreter/-in

% < -
7.Vergiitung | Urlaub 8. Sonstiges | Statistik

VERTRAGSENTWURF ANZEIGEN

e Uber den Button Vertragsentwurf anzeigen konnen Sie sich zur Kontrolle eine PDF-Datei 6ffnen und ein-
gegebenen Daten berpriifen.

Vertragsentwurf anzeigen e Vertrag abschlieRen @

Nachsten Vertrag erfassen e Zuruck zum Menupunkt e

VERTRAG ABSCHLIEBEN

e Uber den Button Vertrag abschlieBen knnen Sie die Vertragserfassung abschlieBen und eine PDF-Datei
drucken. Eine Anderung bzw. Korrektur des Vertrages ist dann nicht mehr mdglich!

Aushildungsvertrag

Vielen Dank fiir Ihre Eingaben!
Den Vertragsentwurf kdnnen Sie jetzt ausdrucken. Bitte liberpriifen Sie nun Ihre Eingaben.

Nachdem Sie mit dem Punkt "Vertrag abschlieRen” den Originalvertrag ausgedruckt haben und der
Vertrag unterschrieben wurde, kénnen Sie den Vertrag und die bendtigten Anlagen hochladen.
Gehen Sie hierfiir iiber die Meniipunkte "Vertrage" und "Vertragsentwiirfe” zu "digital zu
versendende Vertrdge" und klicken Sie auf das "Senden"-Symbol.

Eingabe korrigieren @

Vertragsentwurf anzeigen o Vertrag abschlieRen @

Nachsten Vertrag erfassen @ Zuruck zum Menupunkt @
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VERTRAG WIEDER ZUR BEARBEITUNG FREIGEBEN

Mochten Sie einen Vertrag, den Sie bereits abgeschlossen haben, noch nachtraglich bearbeiten, kdnnen
wir nach Absprache mit Ihnen den Vertrag zur Bearbeitung wieder freigeben. Bitte notieren Sie sich dazu
die laufende Nummer des Vertrages.

Die laufende Nummer finden Sie im MenUpunkt Vertrdge > Vertragsentwiirfe

VERTRAGSENTWURFE

Unter dem Meniipunkt Vertrige>Vertragsentwiirfe finden Sie die gespeicherten Vertragsdaten.

#

Profil

Vertragsentwiirfe: Die Vertrage befinden sich noch im Bearbeitungsmodus und wurden von Ihnen noch
nicht final abgeschlossen. Um den Vertrag weiter zu bearbeiten, klicken Sie das Symbol " an.

Digital zu versendende Vertrdage: Der Vertrag wurde von lhnen abgeschlossen. Sie kdnnen den Vertrag
nun ausdrucken und von allen Parteien unterzeichnen lassen. Um den unterschriebenen Vertrag hochladen
zu konnen, klicken Sie bitte das Symbol # an.

Digital versendete Vertrdge: Hier befinden sich die Vertrége, die Sie an die IHK Gibermittelt haben und uns
zur Eintragung vorliegen.

IHK Oldenburgisehe Industrie- und Handelskammer
Online-Portal Aushildung und Weiterhildung

Ausbildung  Fortbildungsprufungen  Seminare/Lehrgange

Start * Ausbildung » Aushildungsbetrieb » Vertrage » Vertragsentwurfe

Vertragsentwurfe

newer Ausbildungsvertrag Zwischengespeicherte Vertragsentwirfe

neuer Umschulungsvertrag

Ausbildungsbetriet:
Georg Mustarmann GmbH & Co. KG | Musterstadt | Musterstr. 25 (0091152932) o
Einstiegsqualifizierungsvertrag
Ident-Nr. Lfd. Name Art Erfasst am Aktionen
Vertragsentwirfe Mr.

Vertragsentwirfe @

0091152032 153236 Ederer, Frank Ausblldung 14052024 / i 0
12:47

Digital zu versendende Vertrige @

0091152932 1581260 Schmidt, Jens Aushlldung 22.04.2024 i — ﬁ’
15:47
.. - an HK
Digital versendete Vertrage @
ibermittelt
0091152932 153245 Schmidt, Jens Ausbildung 14.05.2024 -
16:37

Die von der IHK bereits ibernommenen Vertrage sehen Sie unter Meniipunkt
"Ausbildungsverhaltnisse®™
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AUSBILDUNGSVERTRAGE HOCHLADEN UND AN IHK UBERMITTELN
Um den Vertrag digital zu ibermitteln, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Vertrag hochladen
Durch klicken der Schaltflache Datei auswdhlen gelangen konnen Sie lhre Dtei auswahlen, die Sie hochla-
den mochten. Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache Hochladen.
ODER
Vertrag fotografieren
Durch das Einscannen des QR-Codes kdnnen Sie die Vertragsunterlagen auch mit Inrem Smartphone oder
Tablet fotografieren. Durch Klick auf den Button Aktualisieren wird das Foto, welches Sie gerade auf dem
Handy hochgeladen haben, auch auf dem Bildschim am PC angezeigt.

2. AN IHK UBERMITTELN: Wenn Sie alle geforderten Dateien hochgeladen haben, klicken Sie abschlieBend
auf den Button An IHK iibermitteln. Der Vertrag liegt nun vollstandig zur Eintragung vor.
Profil  Ausbildung  Fortbildungsprifungen  Seminare/Lehrgange [ 7 |

Start » Aushildung » Ausbildungshetrieb » Vertrage » Vertragsentwirfe

Vertrag digital ubermitteln

neuer Ausbildungsvertrag

Den Vertrag und alle notwendigen Anlagen kéinnen Sle hier hochladen und digital an die IHK

Ubermitteln. Folgende Datelformate sind erlaubt: PDF, JPG, JPEG, GIF, PNG, TIF, TIFF, EMP.
never Umschulungsvertrag

Einstiegsqualifizierungsvertra
£ g E  steht ihnen kein Scanner zur verflgung, so

kbnnen Sle uns auch alternativ mit Hilfe thres
Smartphones die bendtigten Unterlagen
hochladen. Scannen Sie hierfor den QR-Code mit
Ihrem Smartphone ein und laden Sle bequem
Fotos der Vertragsunterlagen hoch.
Entsprechende QR-Code-Scanner stehen In allen
App-Shops kostenlos zur Verfllgung.

Danach aktualisieren Sle bitte diese Sefte.

Bitte laden Sie den Antrag auf Eintragung und den unterschriebenen Ausbildungsvertrag |

Vertragsentwurfe

(Ausfertigung fidr die IHK) hoch.

Dafei auswahlen I eine Datel ausgewdhit

he—

[ Bitte laden Sie die Anlage "Sachliche und zeitliche Gliederung jAusbildungsplan” hoch.

Dafei auswahlen | Keine Datel ausgewahlt _II

i

Hier konnen Sie sonstige Anlagen hochladen.

e

Achtung: Nach der Eintragung des Vertrages, ist diese Anlage sowohl durch den Ausbildungsbetrieb,
als auch durch den Auszubildenden abrufbar.

I Datei auswahlen IKeine Datel ausgewahlt
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Hinweis: Sie kdnnen mehrere Seiten vom Ausbildungsvertrag einzeln hochladen. Klicken
Sie dazu bitte erneut auf die Schaltflache Datei auswéhlen und verfahren wie zuvor.

Der Ausbildungsvertrag besteht aus den folgenden Seiten:

Ausfertigung fiir die IHK
e Blatt 1| Seite 1 und 2: Antrag auf Eintragung
e Blatt 2 | Seite 1 und 2: Berufsausbildungsvertrag

Ausfertigung fiir den Betrieb
e Blatt 3 | Seite 1 bis 4: Berufsausbildungsvertrag

Ausfertigung fiir den Auszubildenden
e Blatt 4 | Seite 1 bis 4: Berufsausbildungsvertrag

EINTRAGUNGSBESTATIGUNG

Nach Eintragung des Ausbildungsverhaltnisses erhalten Sie eine E-Mail mit dem Hinweis, dass die Eintragungsbe-
statigung lber das IHK-Online-System abgerufen werden kann. Mit der Eintragung des Vertrages werden fiir Ihren
Auszubildenden automatisch Zugangsdaten zum IHK-Online-Portal erzeugt und per E-Mail an die im Vertrag ange-
gebene E-Mail-Adresse des Auszubildenden versendet.

e Die Eintragungsbestatigung ist fiir beide Vertragspartner im IHK-Online-Portal hinterlegt.
e Ausbildungsbetriebe kénnen die Eintragungs-, Anderungs-, sowie Auflsungsbestitigungen unter Pro-
fil>Dokumente abrufen.

e IHK Dldenburgische Industrie- und Handelskammer
Online-Portal Aushildung und Weiterbildung

Ausbildung  Fortbildungsprufungen  Seminare/Lehrgange (& 7|

Start ¢ Profil » Dokumente

Prfi Dokumente

Zugangsdaten

l Bitte wihlen Sie aus, fiir welchen Zeitraum Sie die Dokumente angezeigt bekommen méchten.

Stammdaten

Firma oder Person Zoltraum
Vertreter/-in Alle W Hlz w
Bezelchnung

Berechtigungen
Suchbegriff

E-Mails
Dokumente

Datum Bezeichnung Gelesen am 0
Profil loschen

12.12.2019 ID: 9863 | EIntragungsbestatigung for Ausbildungsvertrag

Hummer 0001054163 Alina Hellmann
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DIGITALE VERTRAGSANDERUNGEN

Die Antrdge auf Verkiirzung oder Verlangerung der Ausbildungszeit sowie auf vorzeitige Zulassung zur Abschluss-
prifung kdnnen liber den MenUlpunkt Ausbildungsverhdltnisse ge6ffnet werden.

e Klicken Sie hierzu den entsprechenden Auszubildenden an

e Wihlen Sie den Meniipunkt Zu den Antréigen aus

e Wihlen Sie den gewiinschten Antrag aus

e Die bendtigten Nachweise kdnnen wie beim Ausbildungsvertrag im IHK-Online-Portal hochgeladen wer-
den und digital an die IHK Gbermittelt werden.

Hinweis: Der Auszubildende muss den entsprechenden Antrdgen in seinem IHK-Online-Portal durch Genehmigung
freigeben. Hierzu erhdlt der Azubi eine entsprechende Aufforderung an die im IHK-Online-Portal hinterlegte E-Mail.
Ohne seine Genehmigung, liegt der Antrag nicht der IHK vor und wird nicht bearbeitet. Bitte weisen Sie den Auszu-
bildenden bei Antragsstellung noch einmal darauf hin.

Antrage

Hier kisnnen Sie einen Antrag auf Verkiirzung oder Verlangerung sowie zur vorzeitigen Zulassung zur
Abschlusspriifung stellen. Zudem kionnen Sie uns eine Vertragsauflosung digital Gbermitteln.

Zu den Antragen

Antrag stellen

amannn
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