
A2.9 Papeleo y burocracia 
Papierkram und Bürokratie
https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/a2/9  

El ayuntamiento (das Rathaus) La región (die Region)

La visa de trabajo (das Arbeitsvisum) El papeleo (der Papierkram)

El permiso de trabajo
(die Arbeitserlaubnis) Tener la

nacionalidad
(die Staatsangehörigkeit
haben)

La solicitud
(der Antrag)

Apellidarse
(heißen (Nachname
haben))

El empadronamiento
(die Anmeldung im
Einwohnermelderegister)

Solicitar una cita
(einen Termin
beantragen)

Inscribirse en el padrón (sich ins Melderegister eintragen) Tener una cita (einen Termin haben)

El número de seguridad
social

(die Sozialversicherungsnummer)
Entregar

(abgeben)

El NIE
(die NIE
(Ausländeridentifikationsnummer))

1. Dialog: Información para empadronarse

Valerio: Buenos días, quería información para
empadronarme, por favor. 

(Guten Tag, ich hätte gerne Informationen
zur Anmeldung im Melderegister, bitte.)

Funcionaria: Claro, ¿ya vive usted en un piso aquí en la ciudad? (Natürlich. Wohnen Sie schon in einer
Wohnung hier in der Stadt?)

Valerio: Sí, estoy de alquiler con mi pareja desde hace
una semana. 

(Ja, ich miete zusammen mit meiner
Partnerin seit einer Woche.)

Funcionaria: Entonces necesita su pasaporte o NIE y el
contrato de alquiler. 

(Dann brauchen Sie Ihren Reisepass oder Ihre
NIE und den Mietvertrag.)

Valerio: Vale, de acuerdo. ¿También tengo que traer algún
recibo de la casa? 

(Okay, verstanden. Muss ich auch irgendeine
Haushaltsrechnung mitbringen?)

Funcionaria: En algunos casos pedimos un recibo reciente de
la luz o del agua. 

(In manchen Fällen verlangen wir eine
aktuelle Strom- oder Wasserrechnung.)

Valerio: Perfecto, entonces le pediré una copia al
propietario del piso. 

(Perfekt, dann bitte ich den Vermieter um
eine Kopie der Rechnung.)

Funcionaria: Muy bien, y recuerde que tiene que traer una
copia de todos los documentos. 

(Sehr gut. Und denken Sie daran, von allen
Dokumenten eine Kopie mitzubringen.)

Valerio: De acuerdo. ¿Y dónde puedo pedir la cita para
hacer todo el trámite? 

(In Ordnung. Und wo kann ich den Termin für
die Formalitäten vereinbaren?)

Funcionaria: Puede pedirla en la página web del
ayuntamiento. 

(Sie können den Termin auf der Website der
Stadtverwaltung vereinbaren.)
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Valerio: Muy bien, entonces lo haré por internet esta
misma tarde. ¿Tarda mucho el trámite el día de la
cita, más o menos? 

(Gut, das mache ich heute Nachmittag
online. Dauert das Verfahren am Termin
ungefähr lange?)

Funcionaria: No, es rápido. Si trae todo correcto, en unos
minutos está hecho. 

(Nein, das geht schnell. Wenn Sie alles
vollständig mitbringen, ist es in ein paar
Minuten erledigt.)

Valerio: Genial, muchas gracias por la información y por
su ayuda. 

(Super, vielen Dank für die Information und
Ihre Hilfe.)

Funcionaria: De nada, que tenga un buen día. (Gern geschehen. Einen schönen Tag noch.)

1. ¿Qué quiere hacer Valerio en el ayuntamiento?

a. Quiere solicitar la nacionalidad española. b. Quiere empadronarse en la ciudad.

c. Quiere inscribirse en la seguridad social. d. Quiere pedir el permiso de trabajo.
2. ¿Desde cuándo vive Valerio de alquiler en el piso?

a. Desde ayer por la tarde. b. Desde hace tres meses.

c. Desde hace un año. d. Desde hace una semana.
1-b 2-d

2. Grammatik: Unregelmäßige Verben im Perfekt 
Einige Partizipien sind unregelmäßig und werden verwendet, um über Erfahrungen und
kürzlich stattgefundene Handlungen zu sprechen.

1. Das Perfekt wird mit dem Präsens Indikativ des Verbs "haber" plus dem Partizip Perfekt des
konjugierten Verbs gebildet.

2. Einige Verben, die nicht der allgemeinen Regel folgen, werden als unregelmäßig bezeichnet und
ihr Partizip wird auf unterschiedliche Weise gebildet.

Verbo
Participio
irregular

Ejemplo

Decir Dicho
El funcionario me ha dicho que entregue todos los documentos. (Der Beamte
hat mir gesagt, dass ich alle Unterlagen einreiche.)

Escribir Escrito
He escrito la solicitud para el permiso de trabajo. (Ich habe geschrieben den Antrag
für die Arbeitserlaubnis.)

Hacer Hecho
¿Has hecho los trámites para la visa? (Hast du die Formalitäten für das Visum
erledigt?)

Poner Puesto He puesto la solicitud en el mostrador. (Ich habe den Antrag auf den Tresen gelegt.)

Ver Visto
¿Has visto la oficina de seguridad social? (Hast du das Büro der Sozialversicherung
gesehen?)

Volver Vuelto
Todavía no he vuelto de la cita para la visa de trabajo. (Ich bin noch nicht vom
Termin für das Arbeitsvisum zurückgekehrt.)
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1. Le ________________ que traiga también el contrato de trabajo a la cita para el NIE.
a.   he decir  b.   ha dicho  c.   he decido  d.   he dicho

2. Todavía no ________________ la solicitud para el permiso de trabajo en el ayuntamiento.
a.   he hacido  b.   he hacer  c.   he hecho  d.   ha hecho

3. ________________ todos tus datos en el formulario del número de la seguridad social.
a.   He poner  b.   He ponido  c.   He puesto  d.   Ha puesto

4. ¿________________ al ayuntamiento para pedir una cita para el empadronamiento?
a.   Ha escrito  b.   Has escribido  c.   Has escrito  d.   Has escribir

1. he dicho 2. he hecho 3. He puesto 4. Has escrito
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3.Übungen

1. Schreiben der Stadtverwaltung: Sozialversicherungsnummer (Audio in der App
verfügbar) 
Wörter zu verwenden: número de seguridad social, permiso de trabajo, visa de trabajo,
solicitud, empadronarse, ayuntamiento, recibido, NIE

Estimado vecino:

Le informamos de que ya puede solicitar el ______________________ si tiene una
______________________ o un ______________________ . Primero debe ______________________ en el
______________________ de su ciudad. Después, puede pedir cita por internet para entregar la
______________________ . El día de la cita tiene que llevar su pasaporte, su ______________________ y
una copia del contrato de trabajo. Cuando el trámite está hecho, en pocos días usted ha
______________________ por correo una carta con su número. Guarde bien este documento: lo
necesita para su empresa, para el médico y para otros servicios de la región.

Sehr geehrte/r Nachbar/in:

Wir informieren Sie, dass Sie die Sozialversicherungsnummer jetzt beantragen können, wenn Sie ein Arbeitsvisum
oder eine Arbeitserlaubnis haben. Zuerst müssen Sie sich im Einwohnermeldeamt Ihrer Stadt anmelden. Danach
können Sie online einen Termin vereinbaren, um den Antrag persönlich abzugeben. Am Tag des Termins müssen Sie
Ihren Reisepass, Ihre NIE und eine Kopie des Arbeitsvertrags mitbringen. Sobald das Verfahren abgeschlossen ist,
erhalten Sie innerhalb weniger Tage per Post einen Brief mit Ihrer Nummer. Bewahren Sie dieses Dokument gut auf:
Sie benötigen es für Ihren Arbeitgeber, für den Arzt und für weitere Leistungen in der Region.

1. ¿Qué documentos necesita la persona el día de la cita?

____________________________________________________________________________________________________
2. ¿Por qué es importante guardar bien el número de seguridad social?

____________________________________________________________________________________________________

2. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. Esta semana ____________________ ____________________ todos
los documentos de la solicitud de visa en una carpeta
nueva.

(Diese Woche habe ich alle Unterlagen für den
Visumantrag in einen neuen Ordner gelegt.)

a.  he poner  b.  ha puesto  c.  he puesto  d.  he ponido

2. Después, ____________________ ____________________ el
formulario para inscribirme en el padrón del
ayuntamiento.

(Danach habe ich das Formular ausgefüllt, um
mich beim Einwohnermeldeamt anzumelden.)

a.  he llenado  b.  ha llenado  c.  he llené  d.  he lleno
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3. También ____________________ ____________________ mi
número de seguridad social en todos los formularios de la
solicitud.

(Außerdem habe ich meine
Sozialversicherungsnummer in alle
Antragsformulare eingetragen.)

a.  he poniendo  b.  he puesto  c.  he ponido  d.  ha puesto

4. Por último, ____________________ ____________________ la
solicitud online para pedir una cita en la oficina de
extranjería.

(Zum Schluss habe ich den Online-Antrag
ausgefüllt, um einen Termin bei der
Ausländerbehörde zu vereinbaren.)

a.  he llenando  b.  he llenado  c.  he lleno  d.  ha llenado

1. he puesto 2. he llenado 3. he puesto 4. he llenado

3. Beende die Dialoge 

a. Pedir cita para el empadronamiento 

Ciudadano: Buenos días, llamo para solicitar una
cita para el empadronamiento. 

(Guten Morgen, ich rufe an, um einen
Termin für die Anmeldung im
Melderegister zu vereinbaren.)

Funcionaria del ayuntamiento: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Guten Morgen, in welchem Rathaus
möchten Sie sich denn ins
Melderegister eintragen?)

Ciudadano: En el ayuntamiento de Valencia, vivo
en la calle Colón y necesito el papel
para el NIE y el trabajo. 

(Im Rathaus von Valencia. Ich wohne in
der Calle Colón und brauche die
Bescheinigung für die NIE und für die
Arbeit.)

Funcionaria del ayuntamiento: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfekt, ich gebe Ihnen einen Termin
am Dienstag um zehn Uhr. Bitte
bringen Sie Ihren Reisepass und den
Mietvertrag mit.)

b. Pedir número de seguridad social para trabajar 

Trabajador: Hola, buenos días, vengo a solicitar
el número de seguridad social
porque tengo una oferta de trabajo. 

(Hallo, guten Morgen. Ich bin
gekommen, um die
Sozialversicherungsnummer zu
beantragen, weil ich ein Jobangebot
habe.)

Empleado de la Seguridad Social: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(In Ordnung. Haben Sie eine NIE
oder einen Reisepass? Ich benötige
Ihre persönlichen Daten und Ihre
Nachnamen.)

Trabajador: Sí, aquí tiene mi NIE y el formulario
de solicitud ya rellenado. 

(Ja, hier ist meine NIE und das
bereits ausgefüllte Antragsformular.)

Empleado de la Seguridad Social: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfekt. In ein paar Minuten
erhalten Sie Ihre
Sozialversicherungsnummer und
können dann den Vertrag
unterschreiben.)
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1. Buenos días, ¿en qué ayuntamiento quiere inscribirse en el padrón? 2. Perfecto, le doy cita para el martes a las diez,
traiga el pasaporte y el contrato de alquiler, por favor. 3. De acuerdo, ¿tiene NIE o pasaporte? Necesito sus datos personales
y sus apellidos. 4. Perfecto, en unos minutos le entrego su número de seguridad social y ya puede firmar el contrato.

4. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 
1. Usted acaba de llegar a una ciudad en España y necesita empadronarse. ¿Qué pasos va a seguir y a

qué oficina o lugar irá?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Explique, en pasado, una experiencia con papeleo: por ejemplo, una cita en el ayuntamiento o para
el número de seguridad social. ¿Qué hizo allí?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Quiere solicitar un permiso de trabajo o una visa de trabajo. ¿Qué información o documentos cree
que tiene que entregar?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Ha pedido una cita por internet para un trámite importante y cuando llega hay mucha gente
esperando. ¿Qué le dice a la persona de información o en la ventanilla?

__________________________________________________________________________________________________________

5. Schreiben Sie 6 bis 8 Zeilen, in denen Sie erklären, welche Dokumente Sie benötigt
haben oder voraussichtlich benötigen, um legal in Spanien zu arbeiten, und wie Sie diese
organisieren werden. 

Para trabajar necesito… / Voy a pedir la cita por… / Los documentos más importantes son… / Todavía no he
hecho…, pero…

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Wichtige Verben
Poner Llenar

yo he puesto he llenado

tú has puesto has llenado

él/ella/usted ha puesto ha llenado

nosotros/nosotras hemos puesto hemos llenado

vosotros/vosotras habéis puesto habéis llenado

ellos/ellas/ustedes han puesto han llenado
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