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NEU! Ausbildungsvertrage tber das MFA-Portal abschliel3en

Loggen Sie sich als Ausbildungsbetrieb in das MFA-Portal ein. (https://mfa.meineae-
kno.de/tibrosBB/BB _ausbildungsstaetten.jsp)

Wenn Sie noch keinen Zugang zum Portal beantragt haben, kdnnen Sie das un-

ter MEA_FO_Registrierung.pdf (meineaekno.de) nachholen.

Sind die Angaben unter dem MenlUpunkt Ausbilder/in vollstandig.
Falls hier Korrekturen notwendig sind, nehmen Sie bitte Kontakt mit der zustandigen Kreis-
stelle auf.

Ist Inre korrekte Betriebsnummer unter dem MenlUpunkt Einstellung hinterlegt ist.

Die Betriebsnummer (BBNR) der Ausbildungsstatte fiir das Meldeverfahren der Sozialversi-
cherungstrager, wird vom Betriebsnummernservice der Agentur flr Arbeit vergeben. Alternativ
kann Ihnen bei Bedarf Ihr Steuerberater die Betriebsnummer ebenfalls benennen.

Wurde eine Teilzeitberufsausbildung vereinbart? Bitte berlicksichtigen Sie dies bei der
Angabe der Ausbildungsdauer.

Sollten Sie sich auf einen Teilzeitberufsausbildungsvertrag geeinigt haben, bertcksichtigen
Sie bitte, dass mit der Reduzierung der Wochenarbeitszeit eine Verlangerung der Ausbil-
dungsdauer vorgesehen ist. Bitte beachten Sie dies bei der Angabe des Enddatums im Be-
rufsausbildungsvertrag. Weitere Informationen zur Teilzeitberufsausbildung finden Sie unter
www.aekno.de/mfa/ausbildung-vertraege-und-merkblaetter

Soll die Ausbildungsdauer abgekirzt werden? Bitte halten Sie hier die entsprechenden
Nachweise die zur Abklrzung berechtigen bereit. Weitere Informationen zur dazu finden Sie
unter www.aekno.de/mfa/ausbildung-vertraege-und-merkblaetter

1. Erstellen Sie einen Ausbildungsvertrag.
Wabhlen Sie dazu im MFA-Portal den Menupunkt Vertrage und dann neuer Ausbildungsvertrag
aus.

2. Erstellen Sie das Vertragsmuster. Bitte fullen Sie alle erforderlichen Formularfelder aus.
Sie kénnen den Vertrag wahrend des Ausfillens jederzeit zwischenspeichern und die Bearbei-
tung zu einem spateren Zeitpunkt fortfiihren. Die Felder mit * sind Pflichtangaben. Wollen Sie
die Bearbeitung fortfahren wahlen den Mendpunkt Vertrage/ Vertragsentwirfe und anschlie-
Rend das hinter dem Vertrag angezeigte Stiftsymbol

aus.

3. Sind alle Fortschrittsanzeigen grun, ist der Vertrag vollstandig erfasst. Lassen Sie sich

nun einen Vertragsentwurf anzeigen.
Sie erhalten die Meldung, dass Sie den Vertragsentwurf jetzt ausdrucken kénnen.
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MB Vertragsabschluss Uber das MFA-Portal

Erstellen Sie den finalen Vertrag. Sind keine vertraglichen Anderungen mehr vorzunehmen,
konnen Sie den Vertrag abschlieRen. Fuhren Sie dazu im Portal den Button ,Vertrag abschlie-
Ren“ aus. Nach diesem Schritt sind Anderungen nicht mehr méglich.

7. Vergitung | Urlmb £ Sonstiges | Statrstik -

Ausbildungsvertrag

Vielen Dank fiir thre Eingaben!
Den Vertragsentwurf kBnnen Sle jetzt ausdrucken. Bitte (berpriifen Sie nun Ihre Eingaben.

Nachdem Sie mit dem Punkt “Vertrag abschlieflen® den Originalvertrag ausgedruckt haben und der
Vertrag unterschrieben wurde, kiinnen Sie den Vertrag und die benStigten Anlagen hochladen.
Gehen Sie hierfilr Ober die Meniipunkte “Vertrige" und "Vertragsentwilrfe™ ru “digital zu
versendende Vertrige” und klicken Sie auf das “Senden"-Symbol.

Eingabe korrigieren @

Vertragsentwurf anzeigen ¢ Vertrag abschlieRen @ q-—

Sie kénnen den Vertrag auch zu einem spéateren Zeitpunkt abschlieen. Loggen Sie sich dafiir ins
MFA-Portal (https://mfa.meineaekno.de) ein und wahlen den Menilpunkt Vertrage/ Vertragsent-
wiirfe aus. Unter der Uberschrift ,Vertragsentwiirfe® flihren Sie das Druckersymbol & 2um Dru-
cken des Vertrages aus.

5.

10.

11.

Drucken Sie die erstellten Vertrage (pdf-Datei) aus.

Alle Vertragsparteien unterschreiben den Vertrag, auch der Antrag auf Eintragung inkl.
Anlage wird unterschrieben.

Handigen Sie bitte Ihrer/lhrem Auszubildenden ihre/seine Vertragsausfertigung aus.
Nehmen Sie Ihre Vertragsausfertigung zu lhren Unterlagen.
Scannen oder Fotografieren Sie den unterschriebenen Vertrag (nur_die Ausfertiqung fur

die Kammer) sowie den unterschriebenen Antrag auf Eintragung in das Verzeichnis der
Berufsausbildungsvertrage inkl. Anlage zum Antrag.

Sind weitere Anlagen notwendig: Scannen oder Fotografieren Sie auch diese.
Weitere Anlagen kdnnen sein: Nachweis der erfolgten Jugendarbeitsschutzuntersuchung, ggf.
Zeugnisse Uber den Schulabschluss bei abgekirzter Ausbildungsdauer in beglaubigter Kopie.

Laden Sie die erforderlichen Dokumente ins MFA-Portal hoch.

Dafur wahlen Sie bitte den Menupunkt Vertrage und dann Vertragsentwurfe aus. Unter der
Uberschrift ,,Digital zu versendende Vertrage* bestatigen Sie bitte das Schaltflachensym-
bol & . Folgen Sie nun den Anweisungen, um die Dokumente hochzuladen.
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12. Die Dokumente iiber den Button ,,Datei auswahlen* hinzufiigen. Durch Bestéatigen des
grinen Buttons ,,Hochladen*“ werden die Dateien im Portal hinterlegt.

13. Durch Bestéatigen des Buttons ,,An Kammer uibermitteln“ werden die Dokumente ab-
schlieend digital an die zustandige Kreisstelle Ubertragen.
Sie erhalten dann den Hinweis, dass Ihre Daten gespeichert wurden.

14. Unter dem Menlpunkt Vertrage und dann Vertragsentwurfe finden Sie die Option ,,Digital
zu versendende Vertrage“. Hier kdnnen Sie den Versandzeitpunkt einsehen:

.. - an Kammer
Digital versendete Vertrage @ Sbermittelt
0000 100049 Name-des- Ausbildung 15.12.2023 —
Auszuhbildenden 10:46

15. Eintragungsbestatigung nach Vertragseintragung
Sie und Ihre Auszubildende erhalten nach erfolgreicher Bearbeitung eine E-Mail, dass eine
Eintragungsbestatigung fur Sie im MFA-Portal hinterlegt wurde und das Dokument nun abge-
rufen und bei Bedarf ausgedruckt werden kann.

Bei Ruckfragen stehen wir Ihnen selbstverstandlich gerne zur Verfugung.
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