ﬁ Industrie- und Handelskammer
( ' Mittlerer Niederrhein

Merkblatt zur Umstellung des Zulassungs- und Anmeldeverfahrens

Wie registriere ich mich im Online-Portal der IHK?

Wenn Sie noch keinen Zugang zum Online-Portal der IHK haben, kénnen Sie sich online
unter www.fortbildungsprifungen-ihk.de registrieren.

Nach erfolgter Registrierung erhalten Sie eine Verifizierungsmail mit einem Link, mit dem die
Registrierung lhres Accounts innerhalb von 24 Stunden erfolgreich abgeschlossen werden
kann.

Wie melde ich mich im Online-Portal der IHK an?
Wenn Sie sich bereits registriert haben, konnen Sie sich anmelden, indem Sie
Benutzername und Passwort eingeben und dann die Schaltflache anklicken.

Passwort vergessen? Was nun?

Haben Sie lhr Passwort vergessen, kann tUber den Menipunkt "Passwort vergessen" ein
neues Passwort angefordert werden. Sie erhalten dann eine E-Mail mit einem neuen
Passwort an die E-Mail-Adresse, die in Ihrem Kundenaccount hinterlegt ist.

Uber den Link, der in dieser Mail enthalten ist, kann die Anmeldung dann mit dem Benutzer-
namen und dem neu mitgeteilten Passwort vorgenommen werden. Nach erfolgreicher
Anmeldung besteht die Mdglichkeit, iber den Menupunkt ,Zugangsdaten das automatisch
generierte Passwort wieder durch ein individuelles zu ersetzen.

Wie kann ich die Uberprifung der Zulassungsvoraussetzungen beantragen?
Nach erfolgreicher Registrierung und Login wahlen Sie im linken Menl ,Meine Zulassungs-

antrage®, danach wahlen Sie , prufen lhre personlichen Daten wie Name,
Anschrift und Kommunikationsdaten und schliel3en die Eingabe mit BEEM o1, Danach

muss der Abschluss ausgewahlt und mit Mbestatigt werden. Handelt es sich um
einen Abschluss, fir den eine Prifungszulassung vorgesehen ist, wird die Schaltflache

eingeblendet,

Je nachdem, was fiir diesen Abschluss erforderlich ist, werden Felder eingeblendet, um die
bendtigten Dokumente (z. B. Tatigkeitsnachweis, Priifungszeugnis) hochzuladen.
Dokumente, die hochgeladen werden missen, werden dabei mit einem Stern
gekennzeichnet, Dateien ohne Stern kénnen optional hochgeladen werden. Es kdnnen nur
PDF-Dateien hochgeladen werden, andere Formate werden nicht akzeptiert.

Ein Zulassungsantrag muss bei der Erfassung nicht zwingend sofort vollstandig bearbeitet
werden. Wird ein Zulassungsantrag wahrend der Bearbeitung abgebrochen, so wird er
trotzdem gespeichert und bleibt mit dem Status "Erfassung online nicht abgeschlossen”

erhalten. Uber die Schaltfliche ™ kénnen die Antrdge nochmals angesehen bzw.
bearbeitet werden.

Seite 1

Industrie- und Handelskammer | Mittlerer Niederrhein

Krefeld | Nordwall 39, 47798 Krefeld | Telefon 02151 635-0, Telefax 02151 635-338

Ménchengladbach | Bismarckstrafte 109, 41061 Ménchengladbach | Telefon 02161 241-0, Telefax 02161 241-105
Neuss | Friedrichstraf3e 40, 41460 Neuss | Telefon 02131 9268-0, Telefax 02131 9268-529
ihk@mittlerer-niederrhein.ihk.de | www.mittlerer-niederrhein.ihk.de



ﬁ Industrie- und Handelskammer
( ' Mittlerer Niederrhein

Wurden alle erforderlichen Dateien unter dem Menupunkt ,Meine Zulassungsantrage“ hoch-

geladen, wird der Erfassungsdialog mit fortgesetzt. Die Daten werden dadurch
gespeichert und an die IHK weitergeleitet. An lhre E-Mail-Adresse wird eine
Eingangsbestatigung  verschickt. Nach erfolgter  Uberprifung der  Zulassungs-
voraussetzungen durch die IHK erhalten Sie eine weitere E-Mail, ob Sie zur Prifung
zugelassen werden kénnen.

Wie melde ich mich zur Priafung an?

Uber den Meniipunkt ,Anmeldung zu einer Priifung kann der Abschluss ausgewahlt und mit
bestétigt werden. Sollten Sie lhre Zulassung bereits Uber das bisherige Verfahren

erhalten haben, missen Sie diese online naturlich nicht erneut beantragen. Klicken Sie dann

auf die Option "Die Prifung der Zulassungsvoraussetzungen ist durch die IHK bereits erfolgt.

Eine Bestatigung der Zulassungsvoraussetzungen liegt mir vor".

Die Prifungsanmeldung wird mit der Erfassung lhrer persdnlichen Daten fortgesetzt. Die
Datenfelder werden dabei mit den bereits vorhandenen Informationen vorbelegt, kénnen
jedoch noch erganzt oder korrigiert werden.

Auf der folgenden Seite muss die Prifungsart bzw. der Prifungsteil zum gewlnschten
Abschluss ausgewahlt werden. Wird nach der Auswahl der Prifungsart [ wetor | angeklickt,
so wird eine weitere Auswahl angezeigt: Im Feld Prifungstermin werden alle online
verfugbaren Prifungstermine angezeigt, die es zu diesem Abschluss und dieser Prifungsart
gibt. Nach der Auswahl des Termins wird die Prifungsanmeldung mit [ weier | fortgesetzt.

Im weiteren Verlauf kann der Rechnungsempfanger ausgewdahlt werden. Vorbelegt ist, dass
die Rechnung an lhre private Anschrift gehen soll. Trifft dies zu, so kann die Prifungs-
anmeldung mit mgespeichert werden. Anderenfalls kann im Feld "Rechnung an"
ausgewahlt werden, dass die Rechnung an eine von der Privatanschrift abweichende
Anschrift (z. B. Arbeitgeber / Bildungstréger) gehen soll. In diesem Fall reichen Sie uns bitte
eine schriftliche Kostenlibernahmeerklarung vom abweichenden Geblhrenschuldner ein.

Nach der Auswahl des Rechnungsempfangers werden lhnen alle von lhnen gemachten
Angaben noch einmal angezeigt. Bitte Uberpriifen Sie diese Daten, denn sie werden in lhr

Zeugnis tibernommen. Uber Ik schlieRen Sie die Anmeldung ab.

An lhre E-Mail-Adresse wird eine vorlaufige Anmeldebestatigung verschickt. Nach erfolgter
Prifung und Ubernahme der Anmeldung durch die IHK erhalten Sie per E-Mail die
endgultige Anmeldebestatigung.

Bei Ruckfragen hilft Thnen gerne das Team der Fortbildung weiter. lhre Ansprechpartner
sowie Informationen zu allen Prifungen erhalten Sie unter: www.ihk-krefeld.de/fb.
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