
 

ASTA-Infocenter 

Der digitale Ausbildungsvertrag 

Über das Ausbildungsstätten-Infocenter können Ausbildungsverträge digital, also 
papierlos erstellt und bei der IHK eingereicht werden. 

Voraussetzung 
Um die Vorgänge zu bearbeiten benötigen Sie oder weitere im Unternehmen 
beauftragte Personen die Rolle „Vertragsmanagement Antragsteller“. Eine Anleitung 
zur Rollenvergabe finden Sie auf unserer Webseite IHK München   

Aufruf der Anwendung 
Sie erreichen das Vertragsportal im ASTA-Infocenter per Klick auf die Kachel 
Vertragsmanagement oder direkt per Aufruf der Anwendung. 

Erstellen eines Ausbildungsvertrages 
Nach dem Öffnen der Anwendung wählen Sie zunächst unten links die benötigte 
Ausbildungsstätte aus dem Dropdown Menü aus. 

Im Anschluss klicken Sie auf das Burger Menü neben der Ausbildungsstätte und 
wählen die Option „Neuer Ausbildungsvertrag“ 

 

 

 

 

 

 

  

 

https://ihk-muenchen.de/asta-infocenter
https://elpva.gfi.ihk.de/
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Unterscheidung zwischen digitaler und Papiervariante 
Sie haben die Möglichkeit die bisherige „nasse“ Unterschrift durch einen digitalen 
Prozess zu ersetzen. 

Dazu wählen im Feld „Variante des Vertragsabschlusses“ die Option 
„Vertragsabschluss mit digitaler Bestätigung (ohne Unterschrift)“ aus. 

Bei dieser Variante ist, neben einer optionalen Telefonnummer, zwingend eine E-
Mail-Adresse zu erfassen. Bei der Papiervariante ist die E-Mail-Adresse optional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diese Angaben werden in den folgenden Masken automatisch übernommen. 

Bei minderjährigen Vertragspartnern, wird automatisch die Maske „Gesetzliche 
Vertreter“ eingefügt, optional kann ein zweiter gesetzlicher Vertreter eingefügt 
werden. 
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Einreichen des Vertrages bei der Industrie- und Handelskammer 
Nachdem Sie alle Felder ausgefüllt haben, aktvieren Sie in der Maske „Erklärung“ die 
beiden anklickbaren Boxen Es wird erklärt und Es wird versichert und senden den 
Vertrag per Klick auf „Einreichen“ bei Ihrer Industrie- und Handelskammer ein. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplarische E-Mail an Auszubildende 
Nach der Prüfung durch die Industrie- und Handelskammer erhalten die 
Auszubildenden eine E-Mail, die auch einen Hinweis zu einem vorhandenen 
Passwortschutz beinhaltet. 
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Bestätigung durch Auszubildende 
Nach dem Anklicken des Links in der EMail, gelangen die Auszubildenden zur 
Bestätigungsmaske. Dort Scrollen sie nach unten und klicken auf „Bestätigen“. Im 
Anschluss erhalten Sie eine Bestätigung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplarische E-Mail an den oder die gesetzlichen Vertreter 
Im Anschluss, an die Auszubildenden, erhalten auch der oder die gesetzlichen 
Vertreter eine EMail mit Informationen zur Vertragsbestätigung. 
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Bestätigung durch den oder die gesetzlichen Vertreter 
Nach dem Anklicken des Links in der E-Mail, gelangen die gesetzlichen Vertreter zur 
Bestätigungsmaske. Dort Scrollen sie nach unten und klicken auf „Bestätigen“. Im 
Anschluss erhalten Sie eine Bestätigung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Empfangsbestätigung an alle Vertragsparteien 
Nach der Vertragsbestätigung, erhalten alle Parteien eine Zusammenfassung per E-
Mail. 
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