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Neuen Arbeitsantrag für stud./wiss. Assistent*innen
erstellen unter: www.uni-weimar.de/hiwi

Sie haben sich erfolgreich im 
Lucom-Portal angemeldet 
unter:
www.uni-weimar.de/hiwi

Arbeitsanträge vor September 2024 können Sie weiterhin im Hiwi-Workflow „Lucom“ einsehen unter: https://www.uni-weimar.de/lip/authenticate.do

4

Wenn Sie einen neuen Arbeitsantrag erstellen möchten, klicken Sie 
auf „Arbeitsantrag für stud./wiss. Assistent*innen“.

Möchten Sie einen Datensatz kopieren, klicken Sie auf „Formulare 
A-Z“, wählen Sie einen Vertrag aus, weiter siehe Seite 4 und 5 im 
Handout.

Neuen Arbeitsantrag erstellen:

Besitzen Sie kein Login von der Bauhaus-Universität Weimar, dann stellen Sie bitte einen Gastantrag (SCC Nutzerservice nutzerservice@uni-
weimar.de).

http://www.uni-weimar.de/hiwi
http://www.uni-weimar.de/
https://www.uni-weimar.de/lip/authenticate.do
mailto:nutzerservice@uni-weimar.de


Hier gelangen Sie zur Übersicht „Datenbrowser“

Sie sehen nur Verträge, die Ihnen 
zur Bearbeitung vorliegen oder die 
Sie angelegt haben.

5

Für die Kopierfunktion muss ein 
Arbeitsantrag ausgewählt werden.

Datenbrowser:

Nun können Sie die Arbeitsanträge 
entsprechend filtern, suchen und kopieren.



Formularkopie

6

Formularkopie für Studierende*n:

Sollte die/der Studierende 
einen weiteren Arbeitsantrag 
stellen, kann sie/er die 
Grunddaten „kopieren“ und 
muss nicht erneut alle 
persönlichen Daten eingeben.

Hinweis:
Bei „Formularkopie“ muss bei „Status“ 
unbedingt auf die korrekte Eingabe der 
„neuen“ Professur/Bereich geachtet 
werden, siehe auch Seite 11 
(Fakultät/Zentrale Einrichtung der 
Tätigkeit und Professur/Bereich).
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Erläuterungen, siehe Seite 9

Zu befüllen vom Studierenden:
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Erläuterungen, siehe Seite 9

Zu befüllen vom Studierenden:

Steuerklasse/Lohnsteuerklasse: bestimmt die Höhe der 
steuerlichen Abzüge bei nichtselbstständiger Arbeit.
Steuerklasse 1: ledig, verwitwet, getrennt/geschieden
Steuerklasse 2: alleinerziehend, getrennt lebend
Steuerklasse 3: Verheiratete (höheres Einkommen oder 
Alleinverdiener*in)
Steuerklasse 4: Verheiratete (beide Einkommen gleich 
hoch)
Steuerklasse 5: Verheiratete (geringeres Einkommen)
Steuerklasse 6: Zweit- und Nebenjob (unabhängig vom 
Familienstand)

11-stellige Nummer, zu finden im 
Einkommenssteuerbescheid oder auf der 
Lohnsteuerkarte.
Die Steuer-ID hat 11 Ziffern und sie erhält jede*r 
Bundesbürger*in automatisch mit der Geburt oder bei 
Anmeldung in Deutschland. Achtung, es ist nicht die 
Steuernummer! Im Gegensatz zur Steuernummer ändert 
sich die Steuer-ID nicht bei Umzügen und bleibt ein 
Leben lang gleich.

Immer Hauptbeschäftigung, wenn Assistenz Job die 
einzige Tätigkeit neben dem Studium ist.

Nur eintragen, wenn beim Finanzamt beantragt (zum 
Beispiel bei Schwerbehinderung, …). Der jährlich 
ändernde Grundfreibetrag ist nicht gemeint.
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Erläuterungen:

Der jährlich ändernde Grundfreibetrag ist nicht gemeint.



Erläuterungen:
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Zu befüllen vom Studierenden:

Rentenversicherungsnummer:
Kennzeichen aus Buchstabe 
(Anfangsbuchstabe 
Familienname) und Ziffern zur 
Identifikation bei der 
Rentenversicherung (ohne 
Leerzeichen). Wird auch 
Sozialversicherungsnummer 
genannt, z.B. "11 
Geburtsdatum(6 Stellen) 
Anfangsbuchstabe 
Familienname(Großbuchstabe) 
000".
Sollten Sie noch nie eine 
Beschäftigung gehabt haben und 
Ihnen deshalb noch keine 
Rentenversicherungsnummer 
vorliegen, tragen Sie folgende 
Nummer ein: 11223344X000.
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Wichtig - Richtige Auswahl erforderlich,
für korrekte Vergütung:

ohne Abschluss
= studentische*r Assistent*in

mit Bachelorabschluss/bzw. FH-Diplom
= wissenschaftliche*r Assistent*in

mit Masterabschluss oder HS-Diplom
= wissenschaftliche*r Assistent*in

Achtung:
mit dieser Eingabe
generiert sich 
automatisch die
Vergütung pro 
Stunde.

Ansicht weitere Auswahl: z. B. wissenschaftlich

Erläuterungen, siehe Seite 14

Angaben wo Sie zukünftig arbeiten:

Zu befüllen vom Studierenden:



Falls „ja“ Datum des Abschlusses eintragen. Weiteres 
Eingabefeld öffnet sich automatisch.
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Erläuterungen, siehe Seite 14

Hinweis: ein Masterstudium zählt als 
Aufbaustudium.

Falls bereits vorhanden, hier bitte Ihren bisher 
erlangten Bachelor-/Master-/Diplom-
Abschluss eintragen und die entsprechende 
Urkunde den Vertragsunterlagen beifügen.

Zu befüllen vom Studierenden:



Hier können Sie die 
Studienbescheinigung hochladen.

Aktuell kann nur eine Datei
hochgeladen werden (ggf. 
zusammenlegen von 
Dokumenten: PDF24.de).

Weitere Dokumente reichen Sie 
bitte über das Sekretariat mit 
dem Arbeitsvertrag im Dezernat 
Personal ein.

13

Zu befüllen vom Studierenden:

Hinweis: Auf der Internetseite Bauhaus-
Universität Weimar: Studentische und 
wissenschaftliche Assistent*innen (Hilfskräfte)
unter Downloads, können Sie die 
Checkliste für die einzureichenden 
Unterlagen in Deutsch und Englisch 
herunterladen.

https://www.uni-weimar.de/de/universitaet/struktur/dezernate/dezernat-personal/assistentinnen/


14

Erläuterungen:

, weitere ggf. als eine Datei zusammenfassen.
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Alle bisherigen beruflichen Tätigkeiten aufführen (notwendig zur 
Ermittlung des Befristunggrundes und zur Aufrechnung der Jahre)!

Zu befüllen vom Studierenden:



Falls „ja“ Datum der Promotion 
eintragen. Weiteres Eingabefeld 
(Beginn/Ende, usw.) öffnet sich 
automatisch.

Erläuterungen:

16

Zu befüllen vom Studierenden:
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Wichtig, hier alle (auch schon 
beendete) externen weiteren 
Beschäftigungen im laufenden 
Kalenderjahr eintragen.

Erläuterungen, siehe Seite 18Zu befüllen vom Studierenden:
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556

Erläuterungen:

ja - laufende Nr. der von oben eingetragenen Besch.



Zu befüllen vom 
Studierenden:

Hinweis zur Befreiung von der 
Rentenversicherungspflicht:

Bei einem Minijob ist es 
möglich, sich anhand des 
Antrags "Befreiung von der 
Rentenversicherungspflicht" 
von der Rentenversicherung 
befreien zu lassen.

Wird ein Pflichtpraktikum 
während des Studiums 
absolviert, müssen keine 
Rentenbeiträge gezahlt 
werden, bei einem freiwilligen 
Praktikum aber schon.

Lesen Sie sich das Merkblatt 
gut durch. Sie gelangen zur 
Anlage 1, Merkblatt über die 
mögliche Folgen einer 
Befreiung von der Renten-
versicherungspflicht mit 
einem  weiteren KLICK auf 
das Fragezeichen.

19

Zu befüllen vom 
Studierenden:

Weitere Erläuterungen, siehe Seite 20
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bis 556,00 €

Erläuterungen:



Studierende*r sendet an zuständiges Sekretariat
„Workflow“ wählen!

Neu: oben über „Workflow“ versenden möglich!

21

Weitere Erläuterungen, siehe Seite 22.

Arbeitsantrag versenden:



„Zur Bearbeitung senden“ auswählen!

test.name@uni-weimar.

22

Hinweis:
„Zur Information“ senden ist auch möglich, aber zuständige*r Bearbeiter*in kann anschließend nur einsehen und 
nicht bearbeiten oder ändern (siehe auch Bearbeiter-Optionen, Seite 21).

Versenden vom Studierenden an 
zuständiges Sekretariat:

vorname.nachname@uni-weimar.de Wichtig: hier den Namen des Bearbeiters 
vom Sekretariat auswählen!

z. B. Sekretariat 
zukünftige 
Professur/Bereich



Den aktuellen Bearbeitungsstand 
unter „Historie“ einsehen:

Den Studierenden wird abschließend über das Sekretariat eine Mitteilung per E-Mail
gesandt, wenn die Vertragsunterlagen im Sekretariat zur Unterschrift bereit liegen.
Diese Information kann über das Lucom-Portal („Zur Information“ – senden) oder
direkt per E-Mail über Outlook gesandt werden.
Bitte setzen Sie sich anschließend mit dem zuständigen Sekretariat zur Vertragsunterzeichnung 
in Verbindung.
Das Abmelden aus dem Lucom-Portal erfolgt oben rechts, „Abmelden“.
Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit! Für Rückfragen: assistenten@uni-weimar.de

23

Historie und Abmelden:

mailto:assistenten@uni-weimar.de


Ansicht nach dem Login:

Wählen Sie „Formular A – Z“ um in die sortierte 
Übersicht „Datenbrowser“ zu gelangen.

24

Handout für 
Sachbearbeitung:



Wählen Sie: „Arbeitsantrag für stud./wiss. Assistent*innen“
und klicken Sie auf den Datenbrowser!

25

Achtung, klicken Sie HIER auf den Datenbrowser!

Zur Datenbrowser-Ansicht:



Übersicht „Datenbrowser“

Nun können Sie die Arbeitsanträge entsprechend filtern und suchen.

Sie sehen nur Verträge, die Ihnen zur Bearbeitung vorliegen.

26

Ansicht im Datenbrowser:



Eingabe durch Sekretär*in, Prüfung durch
Mittelbewirtschafter*in oder Projektverantwortliche*n!

Hinweis:
weißer Haken = 
diese Formulare 
wurden bereits 
gesichtet!

27
Weitere Ausfüllhinweise, siehe Seite 30.

Zum Prüfen und Befüllen:

Sachbearbeiter*in prüft 
Eingabe der Studierenden, 
bevor die Eingabe durch 
Sekretär*in/Projektverant-
wortliche*r/Mittelbewirt-
schafter*in erfolgt.



AO auswählbar

28

Hinweis:

Sollte ein Abrechnungsobjekt nicht in der Auswahlliste zur Verfügung stehen, erstellen Sie bitte
ein Ticket für den SCC Nutzerservice unter: nutzerservice@uni-weimar.de oder auf der Website,
Bauhaus-Universität Weimarhttps://www.uni-weimar.de/de/universitaet/struktur/zentrale-einrichtungen/scc-
rechenzentrum/service/support/: Anfrage Nutzerservice

Zum Auswählen und Befüllen:

mailto:nutzerservice@uni-weimar.de
https://www.uni-weimar.de/de/universitaet/struktur/zentrale-einrichtungen/scc-rechenzentrum/service/support/


Hinweis: Bitte geben Sie bei der Tätigkeitsbeschreibung 
immer die wissenschaftliche Tätigkeit an.

Unterstützende Dienstleistungen in Forschung und Lehre 
unter der Verantwortung des wissenschaftlichen und 
künstlerischen Personals der Hochschule..
(siehe auch RDV Assistenten, § 2 nach § 95 ThürHG ).

29
Weitere Ausfüllhinweise, siehe Seite 30.

Zum Befüllen:
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Hinweis: Auf der Internetseite Bauhaus-
Universität Weimar: Studentische und 
wissenschaftliche Assistent*innen (Hilfskräfte)
unter Downloads, können Sie die 
Checkliste für die einzureichenden 
Unterlagen in Deutsch und Englisch 
herunterladen.

Erläuterungen:

https://www.uni-weimar.de/de/universitaet/struktur/dezernate/dezernat-personal/assistentinnen/


Senden 
vom Sekretariat an

Mittelbewirtschaftung/Projektverantwortliche*n:

„Zur Bearbeitung senden“ auswählen.

Name der/des Mittelbewirtschafter*in/ 
der/des Projektverantwortlichen
auswählen!

muster.name@uni-wei

Zur Prüfung (Abrechnungsobjekt/Zeitraum/Stundenumfang…)

31

Hinweis:
weitere Sende/Bearbeiter-
Optionen, siehe Seite 21

Für die Finanzierungsbestätigung 
versenden:

Oder ggf. nach Absprache vorab an Gruppe 
„Referat Drittmittel“ (Dezernat Finanzen) 
zur Bestätigung senden.



Senden
von Mittelbewirtschaftung/Projektverantwortliche*r

an Sekretariat:

„Zur Bearbeitung senden“ auswählen.

Name Sekretär*in auswählen!sekretariat@uni-weimar.de

32

Zur Information senden ist möglich, aber zuständige*r Bearbeiter*in kann anschließend
nur einsehen und nichts am Formular bearbeiten oder ändern!

Hinweis:
weitere Sende/Bearbeiter-
Optionen, siehe Seite 21

Mittel geprüft und bestätigt oder sachl./rechn. richtig.

Finanzierung bestätigen und zurück an 
Sekretariat versenden:



Sekretariat erzeugt Ausdruck
(Arbeitsvertrag, Niederschrift und weitere Dokumente zum Arbeitsvertrag) :

Hinweis: Sollte Sie nach der Anmeldung zu unterschiedlichen Zeiten einen Ausdruck geniert haben, ist der 
untere erzeugte Ausdruck der aktuelle Vertrag (Nummer besteht aus Datum und Uhrzeit).

33

Vertrag generieren und ausdrucken:

Alle erzeugten Vertragsunterlagen werden nach Unterschrift per Hauspost an das Dezernat Personal gesandt.

Symbol „Drucker“ klickten, um eine Pdf-
Datei zum Ausdrucken zu generieren. 

Sollte ein Vertrag kürzer als ein Jahr sein, benötigen wir das extra Formular „Begründete Ausnahmefälle nach 
§ 3 der Rahmendienstvereinbarung für Assistent*innen“. Sie finden das Formular unter Downloads auf
unserer Website. Bauhaus-Universität Weimar: Studentische und wissenschaftliche Assistent*innen (Hilfskräfte)

https://www.uni-weimar.de/de/universitaet/struktur/dezernate/dezernat-personal/assistentinnen/


1. Sekretariat bittet Studierende*n
zur Unterschrift:

Name der*s Studierende*n 
auswählen!

„Zur Info senden“ auswählen.

Text verfassen.

Wenn ein Vertrag „zur Information“ versandt wird, kann dieser dann nur eingesehen werden. Eine Bearbeitung ist nur über „Zur 
Bearbeitung“ möglich. Untere „Historie“ kann der aktuelle Stand eingesehen werden. 

34

Hinweis:
weitere Sende/Bearbeiter-
Optionen, siehe Seite 21!

Vertrag liegt zur Unterschrift im 
Sekretariat, Information an 
Studierende*n:



2. Sekretariat meldet dann erst den vorliegenden Vertrag
an das Dezernat Personal:

Wichtig: „Dezernat Personal“ eintragen
(= assistenten@uni-weimar.de)
NICHT persönliche Namen der 
Bearbeiter*innen eintragen!!!

„Zur Bearbeitung senden“ auswählen.

Wichtige Hinweise:
Wenn ein Vertrag „zur Bearbeitung“ versandt wurde, kann er von einem 
selbst nicht mehr bearbeitet werden. Erst, wenn er zurückgesandt wird. 
Einsehen ist immer möglich. „geschlossen“ wird der Arbeitsvertrag immer 
durch das Dezernat Personal, wenn alle Eintragungen in MACH erfolgt sind.
Weitere Sende/Bearbeiter-Optionen, siehe Seite 21.

35

Arbeitsantrag wird an das Dezernat Personal 
durch das Lucom-Portal übermittelt:

Sekretariat sendet dann alle ausgedruckten Vertragsunterlagen mit Unterschriften (Student*in im Original, Betreuer auch als Scan 
möglich) und weiteren Dokumenten zusätzlich per Hauspost an das Dezernat Personal.

Hinweis: Auf der Internetseite Bauhaus-Universität Weimar: Studentische und wissenschaftliche Assistent*innen (Hilfskräfte) unter 
Downloads, können Sie die Checkliste für die einzureichenden Unterlagen in Deutsch und Englisch herunterladen.

mailto:assistenten@uni-weimar.de
https://www.uni-weimar.de/de/universitaet/struktur/dezernate/dezernat-personal/assistentinnen/


Beispiel, Einblick in die Übersicht der „Historie“:

36

Historie:

Hinweis:
weitere Sende/Bearbeiter-
Optionen, siehe Seite 21!



Vertreterregelungen verwalten und
weitere Einstellungen vornehmen:

1. hier auswählen

37

2. dann anwählen

Vertretungsregelungen 
verwalten:



Generelle Vertretung oder
Vertretung für ein Formular auswählen:

• generelle Vertretung
oder Vertretung für ein 
bestimmtes Formular 
auswählen

• Vertreter auswählen
• Dauerhaft aktivieren oder 

Vertretungszeitraum 
angeben

• mit speichern abschließen

38

Generelle Vertretung 
festlegen:

Hinweis:
Wenn dieser Pfeil gesetzt ist, erhalten 
Vertreter*in und „eigentliche“ 
Bearbeiter*in die Verträge zur 
Bearbeitung.



Vertreter für ein bestimmtes Formular
im „Lucom“ anlegen:

Sie möchten einen Vertreter 
für ein bestimmtes Formular 
im „Lucom“ (Formularserver) 
angelegen:

• Formular auswählen
• Vertreter auswählen
• ggf. Zeitraum angeben 

oder dauerhaft anklicken
• abschließend speichern

39

Vertretung für ein bestimmtes 
Formular:

Wenn dieser Pfeil gesetzt ist, erhalten 
Vertreter*in und „eigentliche“ 
Bearbeiter*in die Verträge zur 
Bearbeitung.



Weitere Workflow-Einstellungen: 

E-Mail Benachrichtigungen 
personalisieren.

Formularspezifische 
Benachrichtigungen einstellen.

Weitere Einstellungen
• Ansicht
• Postkorb-Verwaltung

40

Workflow-Einstellungen:



Abkürzungen
Dezernate Zentrale Einrichtungen

DP Dezernat Personal SCC
Servicezentrum für Computersysteme und -

kommunikation

DF Dezernat Finanzen SL Servicezentrum Liegenschaften

DIB Dezernat Internationale Beziehungen UE Universitätsentwicklung

DSL Dezernat Studium und Lehre SI Servicezentrum Sicherheitsmanagement

DFo Dezernat Forschung SZ Sprachenzentrum

UB Universitätsbibliothek

UK Universitätskommunikation

Externe Einrichtungen USZ Universitätssportzentrum

ZG/TLF Zentrale Gehaltsstelle/
Thüringer Landesamt für Finanzen UA/AdM (Universitätsarchiv) Archiv der Moderne

HfM Hochschule für Musik "Franz Liszt" (Weimar) BRS Bauhaus Research School

Weitere wichtige Informationen können Sie unserer Website entnehmen:
https://www.uni-weimar.de/de/universitaet/struktur/dezernate/dezernat-personal/assistentinnen/

41

Für Rückfragen: assistenten@uni-weimar.de

https://www.uni-weimar.de/de/universitaet/struktur/dezernate/dezernat-personal/assistentinnen/
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