
Servicestellen IQ „Berufliche Anerkennung“
Interkulturelles Beratungs- und Begegnungs- 
zentrum der Caritas
Karl-Schmidt-Str. 5c
39104 Magdeburg
Telefon 0391 4080510
netzwerk-iq.de/sachsen-anhalt
  

Landeshauptstadt Magdeburg
Jugendamt
Wilhelm-Höpfner-Ring 4
39116 Magdeburg 
Telefon 0391 5403123
kitaplatz.magdeburg.de
  

Fachbereich Schule und Sport 
Gerhart-Hauptmann-Str. 24-26
39108 Magdeburg 
Telefon 0391 5403008
 

Agentur für Arbeit
Familienkasse
Hohepfortestr. 37
39104 Magdeburg
Telefon 0800 4555530

Landeshauptstadt Magdeburg
Dezernat für Wirtschaft, Tourismus  

und regionale ZusammenarbeitKONTAKTE | INFORMATIONEN

Sprechen Sie uns an!
Landeshauptstadt Magdeburg
Dezernat für Wirtschaft, Tourismus
und regionale Zusammenarbeit
Julius-Bremer-Straße 10
39104 Magdeburg
Telefon 0391 5402666
Fax 0391 5402619
wirtschaft@magdeburg.de

Relocation Service
Dmitrijs Filimonovs
Telefon 0391 5402398
dmitrijs.filimonovs@ob.magdeburg.de

Dieses Faltblatt ist im Projekt „Relocation Service in der Wirtschaftsregion 
Magdeburg“ entstanden, gefördert aus Mitteln des ESF und des Landes 
Sachsen-Anhalt.

Checkliste für Unternehmen

otto
sagt

willkommen



Diese Checkliste bietet einen Überblick über die notwendigen Schritte 
bei der Einstellung einer Fachkraft aus der EU, EWR und Schweiz

• Arbeitsvertrag vorbereiten

•	Vor der Einreise können folgende Dokumente nach Bedarf verlangt 
werden:

•	 Personalausweis
•	 Geburtsurkunde
•	 Lebenslauf 
•	 Aktuelles Führungszeugnis aus dem Heimatland
•	 Führerschein
•	 Impfpass

•	Nach der Einreise werden folgende Dokumente zur Verfügung gestellt:

•	 Anschrift
•	 Identifikationsnummer
•	 Bankverbindung/ Kontonummer
•	 Krankenversicherungsnummer
•	 ggf. Anerkennung des Abschlusses/Diplomanerkennung

	
Einstieg in das Unternehmen

•	Persönliche Begrüßung, Vorstellung im Unternehmen/Team, Führung 
durch das Unternehmen organisieren.

•	Eine Person aus dem Unternehmen bestimmen, die die neue Fachkraft 
einarbeitet (Learning by doing).

•	Die kulturellen und religiösen Besonderheiten beachten. Die neue 
Fachkraft wird einige Zeit für die Anpassung an deutsche (Unterneh-
mens-) Kultur benötigen. 	

 Einstieg in das soziale Leben

•	Eine persönliche Betreuung und Begleitung durch einen Mentor oder 
eine Mentorin außerhalb der Arbeitszeit kann sich positiv auf die 
Arbeit der neuen Fachkraft auswirken. 

Folgende Aufgaben sind zu erledigen:
•	Wohnungssuche (bzw. Erstunterkunft). Sollte ein Arbeitsvertrag noch 

fehlen, dann soll eine „Absicht zur Einstellung“ zur Vorlage bei dem 
Wohnungsvermieter erstellt werden.

•	Behördengänge
•	Diverse Anmeldungen/ Ausfüllen von Formularen
•	Erklärung von Sozialsystem, Arbeitsrecht, Steuerrecht, Versicherungs- 

sowie Gesundheitssystem
•	Sprachkursanmeldung
•	ggf. Anerkennung der Qualifikation
•	ggf. Arbeitsplatzsuche für die Partnerin oder den Partner
•	ggf. Kinderbetreuung: Kindergarten oder Schule
•	ggf. Kindergeld beantragen 

 
	

Landeshauptstadt Magdeburg  
Relocation Service
Julius-Bremer-Str. 10 
39104 Magdeburg
Telefon 0391 5402398
tinyurl.com/l66r9op
 

Wohnungssuche in Magdeburg
magdeburg.de/Wohnungsfinder

Allgemeine Information für internationale  
Fachkräfte:
Telefon 030 18151111
make-it-in-germany.com
 

Diplomanerkennung
anerkennung-in-deutschland.de
 

Willkommen in Magdeburg

Landeshauptstadt Magdeburg
Ausländerbehörde
Breiter Weg 222
39104 Magdeburg
Telefon 115

Arbeitsagentur Magdeburg
ZAV Internationaler Personal- 
service Magdeburg
Hohepfortestr. 37
39106 Magdeburg
Telefon 0391 2571648

Städtische Volkshochschule Magdeburg
Leibnizstraße 23
39104 Magdeburg
Telefon 0391 5354770

Auslandsgesellschaft Sachsen-Anhalt e.V.
Schellingstraße 3-4
39104 Magdeburg
Telefon 0391 5371200

Sprachkursangebote  
in Magdeburg
tinyurl.com/lhrm6he
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Vorbereitung zur Einstellung von ausländischen MitarbeiterInnen

• Rechtliche Rahmenbedingungen prüfen

•	Keine Arbeitserlaubnis benötigen ArbeitnehmerInnen aus den EU-
Staaten (außer Kroatien, zunächst bis 30.06.15), der Schweiz, Island, 
Norwegen, Liechtenstein	

• Sprach- und interkulturelle Kompetenz im Unternehmen analysieren

•	Sprachkompetenzen der eigenen MitarbeiterInnen prüfen (Fremdspra-
chenpotenzial entdecken) -> evtl. einen Auffrischungskurs anbieten. 

•	Wird es die erste Zeit auch ohne gute Deutschkenntnisse gehen?  
-> kann das Aufgabenprofil übersetzt oder in der jeweiligen Mutter-
sprache erklärt werden?

•	Weltoffenes Klima im Unternehmen fördern -> evtl. ein interkulturelles 
Kompetenztraining im Unternehmen organisieren.

•	Kann eine Freistellung oder eine Beauftragung einer Person als Pate 
oder Patin, der/die die Muttersprache der Fachkraft beherrscht, erfol-
gen?

•	Wird die neue Fachkraft für Sprachkurse für eine evtl. notwendige 
Diplomanerkennung oder andere relevante Termine freigestellt?  
(Die Deutschkurse werden während der Woche mit mindestens vier 
Stunden am Tag angeboten.)

•	Kann das Unternehmen ein zinsloses Darlehen (ca. 2.000 €) an ihre 
neue Fachkraft für die Wohnungserstausstattung/Kaution vergeben?


