
	
	

	
ÄMTERFAHRPLAN	-	Ein	Behördenguide	für	(werdende)	Eltern	
	

 
 

 
 
 
 
 
 

Was? Wann? Wo? Wie? 
 
Mutterschaftsgeld I 

 
Frühestens 7 Wochen vor 
dem errechneten Termin 

 
Gesetzliche oder Private  
Krankenversicherungsträger 
oder Bundesversicherungsamt  
http://www.bva.de 
 

 
- Antrag auf Mutterschaftsgeld (http://www.mutterschaftsgeld.de/antrag.pdf) 
- Bescheinigung über den mutmaßlichen Tag der Entbindung  
  (von Arzt oder Hebamme) 
- Gehaltsnachweise der letzten 3 Monate (vom Arbeitgeber) 
 

 
Vaterschaftsanerkennung  
& 
Sorgeerklärung 
(für Unverheiratete) 

 
Vor oder nach  
Geburt des Kindes 

 
Jugendamt  
 
Treptow-Köpenick 
Großberliner Damm 154 
12487 Berlin  

 
Persönliches Erscheinen beider Elternteile mit: 
 
- Personalausweis / Reisepass 
- Geburtsurkunden 
- Mutterpass bzw. Geburtsurkunde des Kindes 
 
https://service.berlin.de/dienstleistung/318991/standort/326624/ 
 

 
Geburtsurkunde 

 
Innerhalb 1 Woche nach  
Geburt des Kindes 

 
Standesamt  
(am Geburtsort des Kindes) 
 
Treptow-Köpenick 
Neue Krugallee 4 
12435 Berlin 

 
Geburtsdaten des Kindes werden meist von der Klinik an das Standesamt 
übermittelt, hierfür benötigen beide Elternteile: 
 
- Personalausweis / Reisepass 
- Geburtsurkunden / Heiratsurkunde 
- Vaterschaftsanerkennung / Sorgeerklärung 
 
https://service.berlin.de/dienstleistung/318960/standort/122943/ 
 

 
Krankenversicherung  
des Kindes 
 

 
Unmittelbar nach  
Geburt des Kindes 

 
Gesetzliche oder Private  
Krankenversicherungsträger 

 
- Antrag auf Familienversicherung 
- Geburtsurkunde des Kindes 
 

 
Mutterschaftsgeld II 

 
Mit Beantragung der  
Familienversicherung  
 

 
Gesetzliche oder Private  
Krankenversicherungsträger 
oder Bundesversicherungsamt 
 

 
- Geburtsurkunde für Mutterschaftshilfe 



	
	

	
ÄMTERFAHRPLAN	-	Ein	Behördenguide	für	(werdende)	Eltern	
	

Was? Wann? Wo? Wie? 
 
Elternzeit 

 
Spätestens 7 Wochen 
vor Beginn der Elternzeit 
 

 
Arbeitgeber 

 
Formloser Antrag mit persönlichen Daten und Dauer der beabsichtigten 
Elternzeit 

 
Elterngeld 

 
Nach Geburt des Kindes  

 
Kindergeldstelle des Bezirksamtes 
 
Treptow-Köpenick 
Großberliner Damm 154 
12487 Berlin 
 

 
- Elterngeldantrag  
- Erklärung zum Einkommen beider Elternteile 
 
http://service.berlin.de/dienstleistung/326079/standort/326620/Bezirksamt 
 

 
Kindergeld 

 
Nach Geburt des Kindes 

 
Kindergeldkasse der Arbeitsämter  
oder der Arbeitgeber 
 
Familienkasse Berlin Süd 
Sonnenallee 282 
12057 Berlin 
 

 
- Antrag auf Kindergeld  
 
https://web.arbeitsagentur.de/opal/kgo-antraggeburt-ui/auswahl 
 
- Geburtsurkunde des Kindes 

 
Unterhaltszuschuss 
(für Alleinerziehende) 
 

 
Nach Geburt des Kindes 

 
Jugendamt  
 
Treptow-Köpenick 
Großberliner Damm 154 
12487 Berlin  
 

 
Vereinbarung eines Beratungsgespräches unter: 
 
https://service.berlin.de/dienstleistung/326069/standort/326624/ 
 

 
Lohnsteuerkartenänderung 
(Kinderfreibetrag) 

 
Nach Geburt des Kindes 

 
Finanzamt / Bürgerservice 
 
Treptow-Köpenick 
Seelenbinderstr. 99 
12555 Berlin 
 

 
- Antrag auf Lohnsteuerermäßigung unter Angabe der Steuer-ID 
 
https://www.formulare-
bfinv.de/ffw/form/display.do?%24context=F87CA9DBD99DE0D2ED86 
 

 
Kita-Gutschein 

 
Nach Geburt des Kindes 

 
Jugendamt  
 
Treptow-Köpenick 
Großberliner Damm 154 
12487 Berlin  
 

 
- Kitagutscheinverfahren 
 
https://service.berlin.de/dienstleistung/324873/standort/123613/ 
 

 


