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Allgemeine Hinweise und Tipps:

• Die Fortschrittsanzeige kann zum direkten anspringen angeklickt 
werden. Es macht jedoch Sinn, die Reihenfolge einzuhalten.

• Nutzen Sie das Hilfesystem
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Auswahl vom Ausbildungsbetrieb
(z. B. Filiale)

Alle Daten zum Ausbildungsbetrieb 
sind vorbelegt und können nicht 
geändert werden.

Die Zentrale kann hier angewählt 
werden. „Übernehmen“ klicken!

Die Betriebsnummer kennt Ihr 
Steuerberater. Details auch unter:
https://www.arbeitsagentur.de/betriebsnummern-service/alles-wichtige
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Hier wird der gewünschte 
Ausbildungsberuf ausgewählt. 
Nur Berufe, für die die Eignung 
des Betriebes vorliegt, können 
gewählt werden.

Durch die Nennung des Azubis, 
wird das System den Vertrag 
(auch den Unvollständigen) 
unter „Vertragsentwürfe“ 
abspeichern.
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Für die fachliche Durchführung der gesamten 
Ausbildung ist der/die hier von Ihnen genannte 
Ausbilder/-in verantwortlich.

Die Geburtsdaten werden bei Klick 
auf „Weiter“ automatisch hinterlegt.
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Sofern beim Ausbildungsberuf Wahlqualifikationen 
vorgesehen sind, werden Ihnen die zur Auswahl 
stehenden angezeigt. Zusatzvereinbarungen sind damit 
überflüssig.
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Die E-Mail-Adresse wird zur Erzeugung 
eines Accounts für das Online-Portal 
benötigt, wo der/die Auszubildende unter 
anderem seine/ihre Daten zur Ausbildung 
einsehen kann.

Die Anschrift wird einer Plausibilitätskontrolle 
unterzogen.  

Elektronischer - Ausbildungsvertrag
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Nur schulische
Angaben des 
Auszubildenden.  

Hier bitte nur 
berufliche
Vorbildung angeben!
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Ist der/die Auszubildende bei Vertragsabschluss 
noch minderjährig, tragen Sie bitte auch die Daten 
der/des gesetzlichen Vertreter/s ein. 

Hinweis auf die erforderliche 

Erstuntersuchung.

Hinweis auf die erforderliche 
Vorlage der ärztlichen 
Bescheinigung über die 
Erstuntersuchung.

bereits vorbelegt.

Falls der Auszubildende 
minderjährig ist, erfolgt die 
Abfrage der gesetzlichen 
Vertreter/-in. Die Anschrift wird 
bereits vorbelegt.
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anzugeben.

Nur bei Verkürzung 
der Ausbildung 
anzugeben.
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Die hier einzutragende Ausbildungs-
vergütung muss jährlich ansteigen und 
angemessen sein. Sie kann tariflich 
festgelegt sein. Nur wenn keine Tarif-
bindung besteht, kann der Branchentarif bis 
zu 20 Prozent unterschritten werden.

Hier ist anzugeben, ob Auszubildende 
neben der Ausbildungsvergütung weitere 
Leistungen erhalten. Ferner ist anzugeben, 
ob Überstunden vergütet und/oder als 
Freizeit ausgeglichen werden. (neu seit 
2022!)
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Bei Ausbildungsverträgen, die über den 
30.06. hinaus laufen, wird berücksichtigt, 
dass nach BUrlG die Auszubildenden 
einen Anspruch auf den vollen Urlaub 
haben.
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Die Zeichenangabe je Zeile ist 

hier nicht rein. 

Die Zeichenangabe je Zeile ist 
beschränkt, da der Text in die 
PDF-Datei übertragen wird. 
Beschränkung auf wichtige 
Angaben. Der 
Berufsschulbesuch und 
Verweis auf das BBiG gehören 
hier nicht rein. 
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Vertragsentwurf anzeigen

Daten.

Vertragsentwurf anzeigen
Über den Button 
"Vertragsentwurf anzeigen" 
öffnet sich eine PDF-Datei zur 
Kontrolle der eingegebenen 
Daten.
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Vertrag abschließen
Über den Button "Vertrag 
abschließen" können Sie den 
Vertragserfassung abschließen 
und eine PDF-Datei drucken. 
Eine Änderung bzw. Korrektur 
des Vertrages ist dann nicht
mehr möglich!
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Der Ausbildungsvertrag besteht aus folgenden 
Seiten:

 Seite 1 - 4: Antrag + Berufsausbildungsvertrag -> 
Exemplar für die IHK >> HOCHLADEN im Portal

 Seite 5 - 8: Berufsausbildungsvertrag -> Exemplar 
für den Betrieb

 Seite 9 - 12: Berufsausbildungsvertrag -> 
Exemplar für den Azubi

 Seite 13 ff.: ggf. Anlagen zum Vertrag, zum 
Beispiel Wahlqualifikationen, mit jeweils einem 
Exemplar für IHK, Ausbildungsstätte und 
Auszubildenden
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Ansprechpartner

Für die Region Stadt und Landkreis Würzburg, 
Kitzingen und Main-Spessart

• Ulrike Knape
Tel: 0931 4194 – 306
ulrike.knape@wuerzburg.ihk.de

Für die Region Stadt und Landkreis Schweinfurt, 
Haßberge, Bad Kissingen und Rhön-Grabfeld

• Barbara Brauneiser
Tel: 0931 4194 – 299
barbara.brauneiser@wuerzburg.ihk.de
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