
A2.9 Papierkram und Bürokratie 

☐ Sich in der Sozialversicherung, bei Arbeitserlaubnissen und bei Behördengängen
zurechtfinden.
☐ Kennen Sie Ihre Pflichten und den Papierkram im Land.

 

Die Anmeldung Die Arbeitserlaubnis
Die Behörde Der Antrag
Das Amt Die Frist
Die Sozialversicherung Beantragen
Die Steuern Einreichen
Das Dokument

1. Scannen Sie den QR-Code, um das Video anzusehen, oder lesen Sie den Text. (QR:
Audio)

Wer neu nach Berlin zieht, muss eine Anmeldung im Bürgeramt machen. Das ist innerhalb
von vierzehn Tagen nötig und kostet nichts. Dafür braucht man einen Termin, den man am
besten online bucht. Zum Termin nimmt man ein Formular, den Ausweis und die
Wohnungsbestätigung mit. Danach bekommt man die Meldebestätigung, die oft bei
Behörden gefragt wird.

1. Bis wann muss man sich nach der Ankunft in Berlin anmelden?

a. Erst nach einem Jahr b. Am selben Tag 

c. Innerhalb von drei Monaten d. Innerhalb von vierzehn Tagen 
2. Wie vereinbart man am besten einen Termin im Bürgeramt?

a. Den Termin online auf der Website machen b. Ohne Termin hingehen und warten 

c. Dem Vermieter eine E-Mail schreiben d. Die Polizei anrufen 
1-d 2-a

 

2. Grammatik: Partizip II mit untrennbaren Verben: „beantragt,
entschieden, verstanden" 

 
Einige Verben sind im Partizip II untrennbar. Das bedeutet: Sie werden nicht
wie trennbare Verben gebildet.

1. An den Verbstamm hängt man „(-t)“ (bei regelmäßigen Verben) oder „(-en)“ (bei unregelmäßigen
Verben) an.
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beantragen entscheiden verstehen

ich habe beantragt ich habe entschieden ich habe verstanden

du hast beantragt du hast entschieden du hast verstanden

er/sie/es hat beantragt er/sie/es hat entschieden er/sie/es hat verstanden

wir haben beantragt wir haben entschieden wir haben verstanden

ihr habt beantragt ihr habt entschieden ihr habt verstanden

sie haben beantragt sie haben entschieden sie haben verstanden

Untrennbare Verben haben im Partizip II nie das Präfix „ge-“.
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1. Sie haben den Antrag auf Arbeitserlaubnis gestern online _________________.
a.   beantragtet  b.   beantragen  c.   beantragt  d.   gebeantragt

2. Wir haben heute im Amt _________________, welche Dokumente Sie einreichen müssen.
a.   geentschieden  b.   entscheiden  c.   entscheidet  d.   entschieden

1. beantragt 2. entschieden

Schreibe die Sätze neu (QR: KI+) 

1. Ich beantrage heute einen neuen Personalausweis.
____________________________________________________________________________________________________

2. Du entscheidest dich für einen Termin am Montag.
____________________________________________________________________________________________________

3. Er versteht die E-Mail vom Amt nicht.
____________________________________________________________________________________________________
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3.Übungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu. 

a. das Amt 1. ein Dokument abgeben

b. der Antrag 2. die Registrierung

c. die Anmeldung 3. die Behörde

d. ein Dokument einreichen 4. das Formular
a-3 b-4 c-2 d-1

2. Hinweis der Krankenkasse: Beschäftigung melden (QR: Audio) 
Fülle die Lücken aus: Sozialversicherung, Steuern, Stelle, Arbeitserlaubnis, Frist,
Arbeitsbescheinigung, Dokumente, Ausweis, ein

Wenn Sie in Deutschland eine neue Stelle beginnen, müssen Sie Ihre (1) ____________________
informieren. Reichen Sie die (2) ____________________ Ihres Arbeitgebers und Ihren (3)
____________________ online oder per Post (4) ____________________ . Die (5) ____________________ prüft die
Unterlagen und informiert Sie, ob alles korrekt ist.

Bitte beachten Sie die (6) ____________________ : Die Meldung sollte innerhalb von 14 Tagen nach
Arbeitsbeginn erfolgen. Wenn (7) ____________________ fehlen, erhalten Sie eine Nachricht und
können die Unterlagen nachreichen. Bei Fragen zu (8) ____________________ oder (9)
____________________ wenden Sie sich an das zuständige Amt.

1. Welche Unterlagen soll man einreichen und an welches Amt kann man sich bei Fragen wenden?
____________________________________________________________________________________________________

 

3. Hören Sie sich den Audioausschnitt an und wählen Sie die richtige Antwort aus. (QR:
Audio) 

Wahr Falsch

 

1. Die Person ging ins Amt, um sich offiziell anzumelden. ☐ ☐
2. Der Antrag für die Arbeitserlaubnis soll online gestellt und per E-Mail
eingereicht werden.

☐ ☐

3. Der Arbeitgeber kann die Person trotz fehlender Unterlagen bei der
Sozialversicherung anmelden.

☐ ☐
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4. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. Ich ____________________ den Antrag auf Arbeitserlaubnis heute beim Amt ein.
a.   habe eingereicht  b.   reichen ein  c.   reiche ein  d.   reichst ein 

2. Sie hat die Anmeldung schon ____________________ und wartet jetzt auf das Dokument.
a.   beantragen  b.   beantragte  c.   beantragt  d.   gebeantragt 

3. Wir haben ____________________, die Unterlagen vor der Frist einzureichen.
a.   geentschieden  b.   entschieden  c.   entscheiden 

d.   entscheidet 
1. reiche ein 2. beantragt 3. entschieden

5. Rollenspiel - Dialoge (QR: Audio) 

 Antrag beim Bürgeramt abgeben 

Sachbearbeiterin
Frau Krüger:

Guten Tag. Worum geht es heute? 

Besucher Herr
Yilmaz:

Guten Tag. Ich möchte meinen Antrag auf Arbeitserlaubnis abgeben, weil die
Frist bald endet. 

Sachbearbeiterin
Frau Krüger:

Haben Sie alle nötigen Dokumente dabei, vor allem Ihren Pass und die
Anmeldung? 

Besucher Herr
Yilmaz:

Meinen Pass habe ich, aber die Anmeldung fehlt noch — ich habe erst
nächste Woche einen Termin bei der Meldebehörde. 

Sachbearbeiterin
Frau Krüger:

Dann können wir den Antrag heute nicht annehmen. Melden Sie sich zuerst
beim Amt an und reichen Sie danach alle Unterlagen komplett ein. 

1. Welche Unterlagen fehlen Herrn Yilmaz und was soll er jetzt tun?
____________________________________________________________________________________________________

6. Sprechen: übersetzen und antworten (QR: KI+) 

Ich habe ... beantragt und die Unterlagen eingereicht. / Beim Amt wurde entschieden, dass ... / Die
Frist ist am ..., deshalb muss ich ...

1. Sie sind neu in Deutschland und müssen sich anmelden. Was haben Sie beim Amt
erledigt und welche Dokumente haben Sie mitgebracht?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Sie brauchen eine Arbeitserlaubnis oder ein anderes offizielles Dokument. Wie haben Sie den
Antrag gestellt und bis wann müssen Sie die Unterlagen einreichen?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. Schreiben: E-Mail (QR: KI+) 

Betreff: Unterlagen für Ihre Einstellung

Guten Tag Frau Kovač,
für Ihren Start am 1. Mai fehlen uns noch zwei Dinge: die Bestätigung Ihrer
Sozialversicherung und (falls nötig) Ihre Arbeitserlaubnis. Bitte reichen Sie die
Dokumente bis spätestens 20. April ein.

Wenn Sie noch keinen Termin beim Amt haben, sagen Sie kurz Bescheid. Dann
schicken wir Ihnen eine Liste mit den Formularen für den Antrag.

Freundliche Grüße
Anna Becker
Personalabteilung

 

Schreibe eine passende Antwort:  Vielen Dank für Ihre Nachricht. Ich habe bereits … eingereicht. / Ich
habe den Antrag schon gestellt und warte noch auf die Entscheidung. / Können Sie mir bitte sagen, welche
Frist genau gilt und welche Dokumente ich brauche? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
Einreichen (einreichen)

Präsens

ich reiche ein

du reichst ein

er/sie/es reicht ein

wir reichen ein

ihr reicht ein

sie reichen ein
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