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e-Portal – Benachrichtigung

Beispiel einer E-Mail-Benachrichtigung inklusive 
Link zum e-Portal an Ihre externe E-Mail-Adresse 
mit der Information, dass ein Antrag für Sie 
vorgesehen ist. 
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e-Portal – Registrierung

Eine einmalige Registrierung mit
Ihrer externen E-Mail-Adresse, an 
die die Benachrichtigung 
verschickt wurde, ist erforderlich. 
Die Registrierung mit einer eventuell 
vorhandenen „@uni-wuppertal.de“-
E-Mail-Adresse ist nicht möglich. 
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e-Portal – Log-in

Ihre in der Registrierung 
gewählten Zugangsdaten gelten 
auch für eventuelle zukünftige 
Beschäftigungen.
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e-Portal – Mein Ziel

Bitte „Mein Ziel: Tarifbeschäftige*r“ auswählen
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e-Portal – Startseite

Antrag stellen

Darstellung Prozessablauf 
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Ihr Userprofil

Einmalige Eingabe der persönlichen Angaben 
Erstanmeldung im e-Portal. 

Sollte es sich nicht um eine 
Erstanmeldung handeln, ist 
sicherzustellen, dass alle 
ursprünglichen Angaben geprüft 
und ggf. aktualisiert werden! 
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e-Portal – Persönliche Angaben Der Button „Daten überprüfen“ prüft, 
ob alle erforderlichen Eingaben 
getätigt wurden.

Der Button „Ändern“ ermöglicht 
Ihnen die erstmalige Eintragung 
oder Änderung Ihrer Daten.

Der Button „? “ enthält Hilfetexte. Hier 
finden Sie nützliche Erläuterungen und 
Hinweise zu den jeweiligen Kategorien.
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e-Portal – Ausbildung
Geben Sie alle eventuell 
vorhandenen Ausbildungen/ 
Studienabschlüsse ein. 

Hinweise:
• Sollte Ihre Hochschule nicht 

aufgeführt sein, wählen Sie 
bitte „sonst. deutsche 
Hochschule“ aus.

• Sollte es sich um eine 
Hochschule im Ausland 
handeln, wählen Sie bitte 
„HS im Ausland“ aus.

• Sollte Ihr Studiengang nicht 
aufgeführt sein, wählen Sie 
bitte den inhaltlich 
ähnlichsten Studiengang. 
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e-Portal – LBV 1: Persönliche Daten

Bitte füllen Sie alle 
erforderlichen Felder 
durch Klicken des 
Buttons „Ändern“ aus.

In den Hilfetexten         
erhalten Sie nützliche 
Erläuterungen und 
Hinweise zu den 
einzelnen Kategorien.
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e-Portal – LBV 1: LBV Bezüge
Wichtig: Falls es sich um einen 
Folgevertrag handelt, ist unter „LBV 
Bezüge“ zwingend anzugeben, dass Sie 
bereits Bezüge vom LBV NRW erhalten 
haben. Tragen Sie dazu Ihre 
Personalnummer (siehe Bezügemitteilung
oder Verwendungszweck der 
Gehaltsbuchung), den Beginn Ihres 
Erstvertrages und die 
Beschäftigungskategorie ein. Klicken Sie 
im Anschluss auf den Button „Speichern“.
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e-Portal – LBV 2: Status

Bitte füllen Sie alle 
erforderlichen Felder 
durch Klicken des 
Buttons „Ändern“ aus.

In den Hilfetexten         
erhalten Sie nützliche 
Erläuterungen und 
Hinweise zu den 
einzelnen Kategorien.
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e-Portal – vorherige/weitere Beschäftigungsverhältnisse

Bitte geben Sie, soweit vorhanden, 
alle vorherigen und zusätzlichen 
(Neben-)Beschäftigungen an. 
Hinweise:
• Falls es sich um einen 

Folgevertrag handelt, ist Ihr 
laufender Vorvertrag zwingend 
anzugeben

• Mehrere, nicht 
zusammenhängende  
Vorbeschäftigungen ist durch 
Klicken der Schaltfläche „Position 
hinzufügen“ einzutragen.
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e-Portal – Antrag stellen
Nach erfolgreicher Eingabe der 
persönlichen Daten können Sie den 
„Einstellungsantrag“ stellen.
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e-Portal – Antragstyp auswählen

Bitte wählen Sie den entsprechenden 
Antragstypen aus und im Anschluss „Antrag 
stellen“:
 Aufstockung/zusätzlicher LA = Für die 

Aufstockung der Stunden einer 
bestehenden Beschäftigung

 Neu = Erstmalige Beschäftigung an der 
BUW

 Weiterbeschäftigung = Folgeantrag für 
bereits beschäftigte Personen

 Wiedereinstellung = 
Weiterbeschäftigung mit mindestens 
einem Tag Unterbrechung zum 
Vorvertrag

 Übergang von HK zu Tarifb. = 
Folgeantrag für bislang als Hilfskraft 
beschäftigte Personen
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e-Portal – Ansicht Person
Alle Eingabemasken sind mit Ihren 
Angaben vorausgefüllt.

Änderungen sind bei Bedarf möglich. 
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e-Portal – Ansicht Anlagen

Bitte fügen Sie dem Antrag alle für Ihre 
Einstellung benötigten Anlagen per 
Upload hinzu. 

Eine Änderung des Antragstyps ist, 
falls erforderlich, über „Typ ändern“ 
möglich. 
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e-Portal – Antrag einreichen 1

Bitte prüfen Sie alle Angaben des Antrags sorgfältig! Durch Drücken von „Prüfen/ Antrag 
einreichen“, wird Ihr Antrag auf Vollständigkeit geprüft und zur weiteren Bearbeitung an das 
Personaldezernat übermittelt.
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e-Portal – Antrag einreichen 2

Nach Bestätigung aller 
Felder kann der Antrag 
eingereicht werden. 
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e-Portal – Bestätigung

Sie erhalten die Bestätigung, dass 
der Antrag nun im Personaldezernat 
bearbeitet wird. 

Sofern der Antrag von Ihnen 
überarbeitet werden muss, werden 
Sie per E-Mail darüber informiert.

Ein Termin zur 
Vertragsunterzeichnung wird mit 
Ihnen abgestimmt.
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e-Portal – Dokumente

Sobald Sie den Antrag 
übermittelt haben, gibt es 
über den Menüpunkt „Meine 
Anträge“ im Reiter „Anlagen“ 
Zugriff auf weitere Anlagen 
zum Arbeitsvertrag.
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e-Portal – Antrag zur Überarbeitung zurückerhalten

Sollten Ihre Angaben unvollständig oder 
fehlerhaft sein, erhalten Sie den Antrag zwecks 
Überarbeitung vom Personaldezernat zurück. 
Sie werden per E-Mail darüber benachrichtigt.
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e-Portal – Antrag überarbeiten Zur Überarbeitung Ihres Antrages melden Sie 
sich bitte gemäß E-Mail im e-Portal an. 

Rufen Sie Ihren Antrag und die für Sie hinterlegte Notiz durch Klicken 
des entsprechenden Antrages im rechten Lesebereich auf. 
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e-Portal – Antrag überarbeiten

Im rechten Lesebereich Ihres 
Antrages finden Sie die vom 
Personaldezernat hinterlegte 
Notiz. Sie haben via Klicken der 
Schaltfläche „Notiz hinzufügen“ 
ebenfalls die Möglichkeit eine 
Notiz zu verfassen.

Änderungen der Persönlichen Angaben werden unter 
dem gleichnamigen Menüreiter vorgenommen. Fehlende 
Anlagen werden innerhalb des Antrages hochgeladen.
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e-Portal – Antrag überarbeiten

Nehmen Sie die Korrektur in 
der relevanten Kategorie vor 
und speichern Sie die 
Änderungen via Klicken des 
Buttons „Speichern“.

Rufen Sie den Antrag 
zur erneuten 
Einreichung unter dem 
Menüpunkt „Meine 
Anträge“ auf. 
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e-Portal – Antrag nach Überarbeitung einreichen
Alle unter dem Menüreiter 
„Persönliche Angaben“ 
aktualisierten Daten werden nun 
automatisch zum Antrag 
hinzugefügt. Zur erneuten 
Einreichung des Antrages klicken 
Sie den Button „Prüfen/Antrag 
einreichen“.
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Vertragsabschluss

Das Personaldezernat wird sich mit Ihnen bezüglich der Vertragsunterzeichnung in 
Verbindung setzen. 
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Bei inhaltlichen Fragen zum Einstellungsantrag wenden Sie sich bitte an Ihre 
Ansprechpartner*innen in der Fakultät, Zentralen Einrichtung bzw. der Verwaltung.  

Für technische Fragen zum e-Portal steht Ihnen der Support unter 
eportal@uni-wuppertal.de

zur Verfügung.
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