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Zertifikatsübersicht der 

Mitarbeitenden aufrufen 
Du willst wissen, wie du die Zertifikate deiner Mitarbeitenden 

abrufen kannst? 

  

Diese Frage kann ich dir als 

Chatbot auch beantworten! Du 

findest mich unter next.edeka 

unten rechts in der Ecke 

https://verbund.edeka/karriere/karrierem%C3%B6glichkeiten/f%C3%BCr-mitarbeiter/digitales-lernen/edeka-next/next-h%C3%A4ufige-fragen/
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Mit Hilfe dieser Anleitung kannst du …  
• Zertifikate deiner Mitarbeitenden auf einen Blick einsehen und öffnen. 

• Eine Übersicht aller Zertifikate deiner Mitarbeitenden in Excel öffnen. 

Vorgehen 

1. Klicke im Menüband (oben links) auf den Reiter Meine Organisation.  

2. Im Bereich Buchungen & Zertifikate findest du den Button Übersicht Zertifikate. 

  
 

Zertifikate deiner Mitarbeitenden finden und erstellen 

Wenn du keine der Filtermöglichkeiten nutzt, werden bei Klick auf Suche alle Zertifikate der dir 

zugeordneten Mitarbeitenden angezeigt. 

Du kannst die Übersicht jedoch auch mit den folgenden Filtern eingrenzen. 

 

Wenn Zertifikate für eine:n 

Mitarbeiter:in gewünscht sind 

Wenn Zertifikate für einen 

bestimmten Kurs gewünscht sind 

Wenn Zertifikate für einen 

bestimmten Kurstyp  

gewünscht sind 

Wenn Zertifikate für einen 

bestimmten Markt  

gewünscht sind 
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Du kannst durch Verschieben 

des grauen Balkens unter der 

Auswertung die gesamte 

Tabelle einsehen. 

Zum Eingrenzen eines 

gewünschten Zeitraumes 

Filtere dir die Anzeige der 

Spalten über 

„Anzeigen/verbergen von 

Spalten“, sodass es für dich 

übersichtlich ist. 

 

Wenn du die Eingaben und 

Suchfilter für weitere 

Auswertungen speichern 

möchtest, klicke auf „Diese 

Suche speichern“. Du 

findest diese dann unter 

„Gespeicherte Suchen“. 

angezeigt. 

 

Über „Exportieren“ kannst du 

die Auswertung als Excel- oder 

ODS-Datei herunterladen. 
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Wie kann ich die Zertifikate erstellen bzw. herunterladen? 

Im Folgenden zeigen wir dir die verschiedenen Möglichkeiten zum Herunterladen 

der Zertifikate.  

Herunterladen von einzelnen Zertifikaten: 

 

 

 

 

 

Herunterladen von mehreren Zertifikaten: 

 

 

 

 
 

Unter „Alle auswählen, wählst du alle Suchergebnisse dieser Seite 

aus und kannst dir die Zertifikate anschließend unter „Aktuelle 

Seitenauswahl herunterladen“ via ZIP-Datei generieren. (s.u.) 

 

Möchtest du alle Suchergebnisse aller Seiten 

herunterladen, klicke auf „alle Seiten herunterladen“. 

Hinweis: Es können max. 100 Zertifikate auf einmal 

heruntergeladen werden. 

Ein einzelnes Zertifikat kannst du 

direkt durch einen Klick auf den blau 

eingefärbten Link herunterladen.  

Mit dem Setzen der Häkchen kannst du einzelne 

Zertifikate auswählen und sie anschließend unter 

„aktuelle Seitenauswahl herunterladen“ 

herunterladen. Eine ZIP-Datei wird generiert. (s.u.) 

Hinweis: Die Bezeichnung der Zertifikate ist nun im Format: YYYYMM-Kursname-natID.pdf  

 

ren. 
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ZIP-Datei-Download 

Wenn du die ZIP-Datei für die Zertifikate ausgewählt hast, erhältst du nach der Ausführung des 

Auftrags diese Meldung: 

  

 

Sobald der Download bereitsteht, erhältst du die Benachrichtigung über 

die Glocke. Wenn du im Profil das Häkchen für E-Mail-

Benachrichtigungen gesetzt hast, erhältst du ebenfalls eine 

Benachrichtigung per E-Mail.  

 

Lade die ZIP-Datei auf deinen Rechner herunter und 

entpacke die ZIP-Datei, um die PDF-Dateien zu erhalten. 

 


