
Anleitung für die Online Erasmus-Bewerbung für Verwaltungspersonal 

In dieser Anleitung wird Ihnen Schritt für Schritt erläutert, welche Eingaben im Rahmen der Erasmus-Bewerbung einzuhalten sind, damit die Bewerbung 

erfolgreich abgeschickt werden kann. 

VOR DEM AUFENTHALT 

1. Zum Bewerbungsformular für Ihre Erasmus Sprachreise gelangen Sie den folgenden Link im KUS Portal: https://www.kus.uni-

hamburg.de/themen/internationales/austausch-foerdern/erasmus-plus.html. Klicken Sie  dann auf „Erasmus-Aufenthalte für Verwaltungspersonal – 

Programmlinie STT“, dann auf „Bewerbungsverfahren“ und abschließend auf „Link für die Bewerbung auf eine Erasmus-Verwaltungsmobilität“.  
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2. Anschließend folgt die Authentifizierung über das KUS-Portal 

 

 

 

 

 

UHH Kennung 

Passwort 



3. Nachdem Sie den Link auf der Website angeklickt haben, tragen Sie bitte alle Ihre Daten in das Formular ein und klicken anschließend unten auf „Bewerbung 

abschicken“. 

 



 
 

4. Im Anschluss daran erhalten Sie eine E-Mail mit der Eingangsbestätigung des Bewerbungsformulars. Klicken Sie nun auf den Link unten in der 

E-Mail (Zur Registrierung bei Mobility-Online auf diesem Link klicken).  

 



 

 

5. Auf den Link klicken, dann kommt man auf das Anmeldeportal von Mobility Online. Hier direkt auf „Anmelden“ klicken und warten, bis sich die Startseite vom 

KUS-Portal öffnet. Dort erneut die eigenen Zugangsdaten eingeben und auf „Login“ klicken. Dann öffnet sich das Mobility Online-Portal. 

3.1.            3.2.  

                                                                               
 

 



6. Nun wird die Mobility Online-Übersichtsseite angezeigt. In einem nächsten Schritt vervollständigen Sie bitte Ihre Personenstammdaten, indem Sie auf das 

Feld „Personenstammdaten vervollständigen/ändern“ klicken. 

 
 

 

 



 

7. Bitte geben Sie hier Ihre persönlichen Daten wie Ihren akademischen Grad, Ihre private Adresse und Telefonnummer ein. Um eine Eingabe tätigen zu können, 

klicken Sie auf „weiter zum Ändern“.  Klicken Sie zum Absenden auf „Neuanlage durchführen“ und danach auf „Zurück zum Bewerbungsworkflow“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Anschließend wird Ihre Bewerbung überprüft und Sie erhalten eine E-Mail, in der die Angabe des Finanzamtes erläutert wird. 



 
9. Wenn Sie auf den Link in der E-Mail klicken, öffnet sich die Website der Stadt Hamburg. Wenn Sie dort „Finanzämter (mein zuständiges) suchen und Ihre 

Meldeadresse eintragen, wird Ihnen Ihr zuständiges Finanzamt angezeigt. 

 

 



 

10. Klicken Sie nun in Mobility Online auf „Informationen bzgl. Zuständiges Finanzamt angeben“. 

 

 

 



11. Nachdem Sie auf „Weiter zum Ändern“ geklickt haben, geben Sie bitte die Daten Ihres zuständigen Finanzamts an und setzen den Haken bei „Angaben bzgl. 

zuständiges Finanzamt vollständig“. Bestätigen Sie Ihre Eingaben abschließend bitte mit einem Klick auf „Änderung durchführen“. 

 

12. Im nächsten Schritt klicken Sie im Bewerbungsverlauf in Mobility Online bitte auf „Bankverbindung angeben“.  

 

 
 



13. Nachdem Sie auf „Weiter zum Ändern“ geklickt haben, geben Sie bitte Ihre Bankdaten ein und klicken anschließend auf „Änderung Personenstammdaten 

durchführen“. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14. Füllen Sie nun bitte Ihr Mobility Agreement aus, das Sie unter https://www.kus.uni-hamburg.de/themen/internationales/austausch-foerdern/erasmus-

plus.html finden. (Klicken Sie dafür auf „Erasmus-Aufenthalte für Verwaltungspersonal– Programmlinie STT“, dann auf „Formulare“ und abschließend auf „Mobility 

Agreement for Training (PDF, als Scan)“, um das Mobility Agreement herunterzuladen.) 
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15. Lassen Sie das ausgefüllte Mobility Agreement von allen drei erforderlichen Parteien unterschreiben und laden Sie es anschließend bitte in Mobility Online 

hoch, indem Sie zunächst auf „Mobility Agreement hochladen“ klicken. 

 

 

 

 

 



16. Klicken Sie auf „Datei eingeben“, suchen Sie Ihr Mobility Agreement auf Ihrem PC und laden Sie es bitte in einem der notwendigen Dateiformate (pdf, gif, jpeg, 

jpg, png) hoch, indem Sie auf „Neuanlage durchführen“ klicken. 

 
17. Nun wird Ihr Mobility Agreement geprüft und Sie erhalten eine E-Mail, mit den weiteren Schritten, wenn Ihr Mobility Agreement vollständig und korrekt 

ausgefüllt ist. 

 

 



 

18. Klicken Sie nun in Mobility Online zunächst auf „Grant Agreement drucken“ (1.). Drucken Sie das PDF-Dokument aus und unterschreiben Sie es bitte. Im 

Anschluss klicken Sie bitte auf den Link im gelben Fenster (2.), um auf das KUS-Portal weitergeleitet zu werden, wo Sie Ihr Dienstreiseantragsformular (PDF) 

finden können. 

 

 
 



19. Im KUS-Portal klicken Sie bitte auf „Dienstreiseantrag (PDF)“, füllen das Dokument aus. Bitte achten Sie auf die Unterschriften von allen beteiligten Parteien. 

 

 

 

20. Beide Dokumente (Grant Agreement und Dienstreiseanzeige) schicken Sie bitte im Original per Hauspost an: 

 

Universität Hamburg 

Abteilung Internationales 

Svenja Henseleit 

Mittelweg 177 

Raum S1045 

20148 Hamburg 

 



21. Nach Unterzeichnung beider Dokumente durch die Hochschulkoordinatorin werden diese Dokumente für Sie in der Datenbank hochgeladen. Im Anschluss 

daran erfolgt die Auszahlung der 1. Rate in Höhe von 80%. Hierüber erhalten Sie ein Bewilligungsschreiben per E-Mail. 

                

 

 

 

 

 



NACH DEM AUFENTHALT 

1. Bitte laden Sie sich im KUS-Portal Ihre Confirmation of Stay herunter und lassen Sie diese nach Beendigung Ihrer Lehrtätigkeit von der Partneruniversität 

ausfüllen und unterschreiben. 

(Das Dokument finden Sie unter https://www.kus.uni-hamburg.de/themen/internationales/austausch-foerdern/erasmus-plus.html. Klicken Sie dann auf 

„Erasmus-Aufenthalte für Verwaltungspersonal – Programmlinie STT“, „Formulare“ und abschließend auf „Confirmation of Stay for Staff Training (PDF) 
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2. Klicken Sie in Mobility Online zunächst auf „Confirmation of Stay hochladen“, nachdem Sie die Confirmation of Stay komplett ausgefüllt und 

unterschrieben lassen haben. 

 

 
 

3. Laden Sie anschließend bitte das Dokument in einem der möglichen Dateiformate (pdf, gif, jpeg, jpg, png) hoch, indem Sie auf „Datei eingeben“ klicken, 

Ihre Confirmation of Stay auf Ihrem PC suchen und auswählen. Der Vorgang wird abgeschlossen, wenn Sie auf „Neuanlage durchführen“ klicken. 

 
 

 

 

 



4. Einen Tag nach Ihrem angegeben Rückkehrdatum erhalten Sie vom DAAD eine E-Mail mit einem Link für einen verbindlich auszufüllenden online 

Fragebogen (DAAD Online-EU-Survey). Beispiel: Wenn Sie angegeben haben, am 27.10. zurückgekehrt zu sein, werden Sie am 28.10. diese E-Mail erhalten.  

 

Da diese E-Mails oft im Spam-Ordner landen, achten Sie bitte auf folgenden Absender: 

 

Der Absender der E-Mail lautet: replies-will-be-discarded@ec.europa.eu 

Der Betreff der E-Mail lautet: <SPAMVERDACHT>Erasmus+ participant report 

 

 

5. Nachdem Sie den Fragebogen ausgefüllt haben, bestätigen Sie dies bitte in Mobility Online, indem Sie zunächst bei „DAAD Online-EU-Survey ausgefüllt“ 

auf „Bestätigung abgeben“ klicken. 

 

 
 

 

6. Klicken Sie nun bitte auf „Weiter zum Ändern“ und setzen Sie anschließend den Haken bei „Ich bestätige, dass ich die DAAD Online-EU-Survey ausgefüllt 

habe“. Um den Vorgang abzuschließen, klicken Sie bitte auf „Änderung durchführen“. 
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7. Das Team-Erasmus wird nach Prüfung Ihrer Confirmation of Stay und der DAAD Online-EU-Survey die zweite Rate Ihrer Fördersumme anweisen. Darüber 

werden Sie per E-Mail informiert. 

 

 


