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Ihr internationaler Gast ist wohlbehalten in Bielefeld angekommen und méchte nun am
liebsten sofort losforschen und sich in Bielefeld einleben. Jedoch miussen auch nach der
Ankunft noch ein paar burokratische Aufgaben erledigt werden. Wir wollen Ihnen mit
dieser Checkliste einen Uberblick tiber die wichtigsten Schritte geben und Ihnen unsere
Serviceleistungen vorstellen, die Sie bei der Betreuung lhrer Gaste entlasten kdnnen.

[J Sorgen Sie dafiir, dass Ihr Gast schnellstméglich einen Bibliotheksausweis und
eine Service Karte des Studentenwerks und falls gewlinscht eine Berechtigung zum
Hochschulsport erhalt!

Die dazu erforderlichen Formulare, die von der Fakultat ausgefillt werden miussen,
erhalten Sie auch im Welcome Centre. Gerne nehmen wir lhnen diese Arbeitsschritte ab
und bieten zusatzlich auch eine kleine Campustour an. Sagen Sie uns bitte friihzeitig
bescheid, so dass wir alles mit ausreichendem Vorlauf planen kénnen!

[ Informieren Sie Ihren Gast oder neuen internationalen Mitarbeiter tiber die not-
wendigen Behdrdengange (Burgerberatung, Auslanderbehdrde, Kontoer6ffnung)!
Gerne bereiten wir gemeinsam mit den Gastwissenschaftlerinnen die Behérdengénge vor
und begleiten sie dorthin. Sagen Sie uns bitte frihzeitig bescheid, so dass wir alles mit
ausreichend Vorlauf planen und vorbereiten kdnnen! Selbstverstandlich kénnen Sie lhren
Gast auch personlich begleiten!

[ Schritt 1: Anmeldung bei der Stadt Bielefeld.

Ihr erster Weg sollte Sie zur Burgerberatung im Neuen Rathaus fuhren, wo sich Ihr
Gast in Bielefeld anmelden muss, wenn er/sie langer als zwei Monate in Bielefeld
bleibt. Dies muss innerhalb von sieben Tagen nach Ankunft erledigt sein und ist
gebuhrenfrei. Bei Verzdégerung muss ggf. ein Bu3geld gezahlt werden. Um sich anzu-
melden, muss Ihr Gast nur seinen/ihnren Pass vorlegen, und falls er/sie mit Familie
nach Bielefeld gekommen ist, auch die Passe der Familienmitglieder. Wenn Ihr Gast
einen Arbeitsvertrag abschlieRen wird, benétigt er/sie auf3erdem ein polizeiliches
Fuhrungszeugnis und eineSteuer-ldentifikationsnummer (siehe Schritt 2). Das Fih-
rungszeugnis (Certificate of Good Conduct) kann sofort mit der Anmeldung bei der
Blrgerberatung beantragt werden. Es kostet derzeit €13 und ist i.d.R. in etwa 2 Wo-
chen ausgestellt.
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[ Schritt 2: Steuer-Identifikationsnummer und elektronische Lohnsteuerkarte
Seit Januar 2011 gibt es keine Lohnsteuerkarten in Papierform mehr. Anstelle dieser ist
die elektronische Lohnsteuerkarte getreten. Nach erfolgter Anmeldung bei der Stadt
Bielefeld wird eine Steuer-ldentifikationsnummer generiert und per Brief an die jeweili-
ge Meldeadresse Ubersendet. Der/die Wissenschaftlerin muss diese Steuer-
Identifikationsnummer dem Arbeitgeber unverziglich mitteilen. Durch die Steuer-ID
kann der Arbeitgeber die Steuermerkmale abrufen. Sollte eine verspatete Mitteilung er-
folgen wird der/die Wissenschatftlerin mit Steuerklasse 6 belastet.

[ Schritt 3: Beantragung einer Aufenthaltsgenehmigung bei der Auslanderstelle
Wenn lhr Gast aus einem Nicht-EU-Land kommt und sich langer als drei Monate in
Deutschland aufhalten wird, muss er bei der Auslanderbehérde eine Aufenthalts-
genehmigung beantragen. Dies muss innerhalb der ersten drei Monate seines
Aufenthaltes in Deutschland geschehen. Wenn ein Arbeitsvertrag abgeschlossen
werden soll, sollte dies aber so schnell wie mdglich geschehen, denn bei internationa-
len Mitarbeitern wird ein Vertrag unter Vorbehalt der Erteilung einer Aufenthalts-
genehmigung geschlossen, d.h. erst wenn die Aufenthaltsgenehmigung vorlieqt, ist der
Vertrag vorbehaltlos gultig.

Bevor Sie mit Ihrem Gast zur Auslanderbehérde gehen, sollten Sie sich im Welcome
Centre Uber die verschiedenen Typen von Aufenthaltsgenehmigungen beraten lassen.
Gdf. ist es sinnvoll eine sogenannte Aufnahmevereinbarung abzuschlieBen. Wenn lhr
internationaler Gast oder Mitarbeiter aus einem Nicht-EU-Land stammt und langer als
3 Monate in Deutschland bleiben wird, und entweder 1) durch ein Stipendium finanziert
ist, oder 2) Familiennachzug geplant ist, oder 3) Forschungstétigkeit in mehreren
europdaischen Landern geplant ist, bringt ihm diese neue Regelung Vorteile.
Die Aufnahmevereinbarung wird ausschlieRlich im Welcome Centre geschlossen.
Lassen Sie sich von uns beraten!

[ Schritt 4: Girokonto eréffnen

Nachdem Sie alle Formalitaten in der Burgerberatung erledigt haben, sollte Ihr Gast
bei langerfristigem Aufenthalt bzw. Anstellung ein Konto bei einer Bank seiner Wahl
eroffnen. Zur Er6ffnung eines Kontos muss er/sie

= Pass und

= Meldebescheinigung vorlegen.
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Post-Arrival Checkliste

far Gastgeber internationaler
Wissenschaftlerlnnen

[ Schritt 5: Eine Krankenversicherung abschlieRRen.

Falls Ihr Gast an der Universitat angestellt wird, muss er/sie eine Mitgliedschaft in einer
gesetzlichen Krankenkasse beantragen. Wird der Aufenthalt durch ein Stipendium oder
aus eigenen Mitteln finanziert, und lag keine Vorversicherung bei einer gesetzlichen
Versicherung vor muss i.d.R. eine private Krankenversicherung bei einem deutschen
Versicherungstrager abgeschlossen werden. Hierzu kénnen wir Sie gerne beraten
und/oder beim Abschluss der Versicherung behilflich sein.

[ Tragen Sie die internationalen Gaste und neuen Mitarbeiterinnen in das
Personen- und Einrichtungsverzeichnis der Universitat BIS ein!

Auch Gastwissenschaftlerinnen, die nur fir ein oder zwei Monate bleiben, sind Angehori-
ge der Universitat und sollten deshalb wie alle anderen auch im Personenverzeichnis zu
finden sein. Kontaktieren Sie hierzu die dafiir zustandige Person in Ihrer Fakultat.

[] Nehmen Sie Kontakt zur Pressestelle der Universitat Bielefeld auf.

Um die Internationalen Wissenschaftlerinnen und deren vielféltigen Forschungsbereiche
sichtbar zu machen kénnen Sie Ihre Gaste in Kontakt mit der Pressestelle bringen.
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far Gastgeber internationaler
Wissenschaftlerinnen

Ihre Ansprechpartnerinnen im Welcome Centre:
Eleni Andrianopulu
Tel: 106-4880

Monika Bokermann
Tel: 106-12177

Universitatsstrale 25, Raum C5-129 , C5-131
33615 Bielefeld

E-Mail: welcome@uni-bielefeld.de
Internetseite: www.uni-bielefeld.de/International/Scientists

Service Desk in C5-133
Montag - Freitag: 10.30 - 11.30 Uhr
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