
 Welcome Center Potsdam 
Service Center “Am Neuen Palais”: University of Potsdam, Am Neuen Palais 10, Bldg. 8, Room 1.11,14469 Potsdam | Phone +49 331 977-1382 | welcome-center@uni-potsdam.de 

Service Center „Telegrafenberg“: Telegrafenberg, Bldg. A34, Room 207, 14473 Potsdam | Phone +49 331 6264-2326 / -2322 | welcome-center@gfz-potsdam.de 

Checkliste bei Anreise (was muss ich erledigen?) 
 

☐  ANMELDUNG DES WOHNSITZES 

 In Potsdam:      Öffnungszeiten:  
Bürgerservice     Mo  10:00 – 18:00 Uhr 
Yorckstr. 22-24     Di-Do    8:00 – 18:00 Uhr (Mi ohne Termin) 
14469 Potsdam     Fr          8:00 – 14:00 Uhr 
Tel.: +49 331 289 11 11     Sa 8:00 – 12:00 Uhr 

 

Buchen Sie einen Termin online, per E-Mail Buergerservice@Rathaus.Potsdam.de 
telefonisch +49 331 289 38 23 oder über das Welcome Center. 
Bitte mitbringen: Reisepass und Wohnungsgeberbestätigung;  

ggf. auch die ins Deutsche übersetzte(n) und beglaubigte(n) Heiratsurkunde und Geburtsurkun-
den mitreisender Kinder     

 In Berlin: 
Bürgeramt  

Buchen Sie einen Termin online („Berlinweite Terminbuchung“) 
Bitte mitbringen: Reisepass, Wohnungsgeberbestätigung, Anmeldeformular und 
Mietvertrag;  

ggf. auch die ins Deutsche übersetzte(n) und beglaubigte(n) Heiratsurkunde oder Geburtsurkun-
den mitreisender Kinder     

  

 Beantragung eines Führungszeugnisses  Nur notwendig bei Arbeitsvertrag an der Universität Pots-

dam (einfaches Führungszeugnis für Arbeitgeber, 13,00€) 

Bitte direkt an diese Adresse senden lassen: 
Universität Potsdam 
Personaldezernat, Haus 03 
Am Neuen Palais 10 
14469 Potsdam  
  

☐ STEUERIDENTIFIKATIONSNUMMER 

Wird einige Wochen nach der Anmeldung im Bürgerservice per Post an Ihre Adresse gesendet; falls Sie die 
Nummer früher benötigen, wenden Sie sich bitte ca. eine Woche nach Ihrer Anmeldung wieder an den Bür-
gerservice oder an Ihr zuständiges Finanzamt: 

 Finanzamt Potsdam 
Steinstraße 104-106, Haus 9    Öffnungszeiten: 
14480 Potsdam     Mo, Mi, Fr: 8:00-12:00 Uhr     
Tel.: +49.331 287-0     Di: 8:00-18:00 Uhr 
E-Mail: poststelle.fa-potsdam@fa.brandenburg.de Do: 8:00-15:00 Uhr 
 

Bus 694 vom Hauptbahnhof Potsdam; Haltestelle “Potsdam Stadtwerke” 
Bitte mitbringen: Reisepass 

 Finanzämter in Berlin: 
http://www.berlin.de/sen/finanzen/steuern/finanzaemter/index.html 
 

☐ ERÖFFNUNG EINES BANKKONTOS 

Erforderlich: Reisepass, Meldebestätigung, ggf. Steueridentifikationsnummer 
 

☐ ABSCHLIESSEN EINER KRANKENVERSICHERUNG 

 Z.B. im Welcome Center am Neuen Palais oder auf dem Telegrafenberg 
 

☐ BEANTRAGUNG EINES AUFENTHALTSTITELS 

Nur für Nicht-EU Bürger notwendig 
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