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1. Ihren Bewerbungsstatus können 

Sie jederzeit in heiCO überprüfen, 

indem Sie von Ihrer persönlichen 

Homepage die Applikation 

„Meine Bewerbungen” öffnen (siehe 

Abb. 1). 

Abb. 1 

Abb. 2 

Hinweis: Nutzen Sie diese Anleitung nur, wenn Sie noch kein eingeschriebener Student der 

Universität Heidelberg sind.  

Wenn Sie bereits in einem Bachelorstudium an der Universität Heidelberg eingeschrieben 

sind und sich für ein Masterstudium bewerben möchten, dann müssen Sie sich umschreiben. 

Eine Anleitung zur Umschreibung von einem Bachelorstudium in ein Masterstudium an der 

Universität Heidelberg finden Sie in Kürze hier verlinkt. 

 

2. Hier sehen Sie eine Übersicht Ihrer 

Bewerbungen. Anhand der Informatio-

nen erkennen Sie den Fortschritt Ihrer 

Bewerbung (siehe Abb. 2).  

Klicken Sie auf die Pfeilschaltfläche 

rechts, um Ihren Bewerbungsstatus zu 

überprüfen und weitere Schritte, wie 

die Studienplatzannahme und Ein-

schreibung durchzuführen. 

Einschreibung in ein Masterstudium 
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3. Sobald Ihre Zulassung erfolgt ist, 

wird Ihnen ein Studienplatzangebot 

gemacht. Dieses müssen Sie anneh-

men, um sich einschreiben zu können. 

Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche 

“Studienplatzangebot anneh-

men“ (siehe Abb. 3).  

Abb. 3 

Abb. 5 

Abb. 4 

4. Sobald Sie das Studienplatzange-

bot angenommen haben, erscheint 

der Bereich der Einschreibung, in dem 

Sie ganz oben den Status der Ein-

schreibung und Krankenversicherung 

sehen (siehe Abb. 4).  

5. Scrollen Sie nach unten zu den 

nächsten Schritten und lesen Sie sich 

die Informationen durch (siehe Abb. 

5). Beachten Sie die Einschreibe-

frist bis zu der Sie sich einschrei-

ben müssen. 

Erfassen Sie nun Ihre Restdaten, in-

dem Sie auf „Daten ergänzen“ klicken. 
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6. Ergänzen Sie nun noch fehlende 

Daten in der Restdatenerfassung in-

nerhalb der Einschreibefist (siehe 

Abb. 6). Lesen Sie zuerst den Infor-

mationstext. 

7. Laden Sie zuerst Ihr aktuelles 

Passbild im JPEG, GIF, oder PNG-

Format hoch (siehe Abb. 7).  

Abb. 6 

Abb. 8 

Abb. 7 

8. Laden Sie eine Kopie Ihres Perso-

nalausweises oder Ihres Reisepasses 

als eine einzige PDF-Datei hoch 

(siehe Abb. 8).  
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Abb. 9 

Abb. 10 

9. Ergänzen Sie Angaben zur Krankenkas-

se (siehe Abb. 9). Wählen Sie die zutref-

fenden Optionen aus. Falls Sie Ihre Grup-

pe nicht auf Anhieb finden, schauen Sie 

die unterschiedlichen Gruppen durch. 

Geben Sie Ihre Versichertennummer ein, 

nachdem Sie den gesetzlichen Kranken-

versicherer ausgewählt haben. Derzeit 

zeigt das System immer eine Fehlermel-

dung (orangefarbenes Ausrufezeichen) 

an, auch wenn Sie die richtige Nummer 

eingegeben haben. Alternativ können Sie 

angeben, ob Sie privat versichert sind, 

oder die Informationen später übermitteln.  

Achtung: Ihre Immatrikulation kann erst 

nach der Übermittlung Ihres Versicherten-

status durch eine gesetzliche Krankenkas-

se bearbeitet werden. Die gesetzliche 

Krankenkasse prüft, ob Sie über eine aus-

reichende Versicherung gemäß den ge-

setzlichen Regelungen verfügen und ver-

anlasst die elektronische Meldung an die 

Universität Heidelberg. Bitte geben Sie 

dazu unsere Gesonderte Absendernum-

mer H0003588 an.  

10. Laden Sie nun Ihre Hochschulzu-

gangsberechtigung im PDF-Format hoch 

(siehe Abb. 10).  

Achten Sie darauf, dass alle Seiten des 

Dokuments vorhanden und lesbar sind, 

um zu vermeiden, dass Sie diese nach-

reichen müssen. 
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Abb. 11 

Abb. 12 

12. Laden Sie hier die amtlich be-

glaubigte Kopie Ihres Transcript of 

Records/Notenspiegels in PDF-Format 

hoch (siehe Abb. 12).  

 

11. Laden Sie hier die amtlich be-

glaubigte Kopie Ihres Hochschul-/

Universitätsabschlusses in PDF-

Format hoch (siehe Abb. 11). Eine 

beglaubigte Kopie muss als Kopie des 

Originals kenntlich gemacht sein und 

Bedarf eines offiziellen Siegels mit 

Unterschrift einer siegelfähigen Institu-

tion (dazu zählen z.B. Gemeindeäm-

ter, Schulen oder Pfarrämter). Bitte 

stellen Sie sicher, dass alle Seiten 

gesiegelt und unterschrieben sind. 

Weitere Alternativen sind im Informati-

onstext oder unter der verlinkten Web-

seite zu finden.  
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Abb. 13 

13. Laden Sie als letztes Ihre Exmatri-

kulationsbescheinigung hoch und kli-

cken Sie im Anschluss auf 

„Fertigstellen“ (siehe Abb. 13).  

Abb. 14 

Abb. 15 

15. Scrollen Sie nach unten und set-

zen Sie die drei Haken zur Bestäti-

gung, bevor Sie auf „Senden“ klicken 

(siehe Abb. 15).  

14. Sie sehen dann eine Kontrollan-

sicht, in der Sie Ihre Angaben über-

prüfen können (siehe Abb. 14).  
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Abb. 16 

Abb. 18 

16. Ihre Restdaten wurden erfasst 

(siehe Abb. 16). Klicken Sie auf 

„Weiter“, um wieder in die Detailan-

sicht der Bewerbung zu gelangen. 

17. Sie können jetzt den Antrag auf 

Einschreibung drucken und unter-

schreiben, um ihn weiter unten hoch-

zuladen (siehe Abb. 17). Klappen Sie 

dazu den Abschnitt „Antrag auf Ein-

schreibung“ auf, indem Sie auf den 

Pfeil klicken. 

Beachten Sie die Einschreibefristen 

für Ihr jeweiliges Studium. 

 

Abb. 17 

18. Tragen Sie Ort und Datum ein und 

unterschreiben Sie den Antrag auf 

Einschreibung, bevor Sie ihn über 

Klick auf „durchsuchen“ hochladen 

(siehe Abb. 18). 

Laden Sie auch die anderen geforder-

ten Dokumente hoch, falls Sie dies 

noch nicht bereits bei der Bewerbung 

gemacht haben. 

Ihre Einschreibungsunterlagen wer-

den erst nach dem Hochladen des 

Antrags auf Einschreibung bearbei-

tet. 
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20. Achten Sie darauf, den richtigen 

Verwendungszweck und die korrekte 

IBAN anzugeben - hierzu eignet es 

sich, die Daten per copy/paste direkt 

zu übertragen, um Tippfehler zu ver-

meiden. 

Beachten Sie auch die Zahlungsfrist. 

Sollten Sie diese versäumen, besteht 

das Risiko, dass Sie nicht immatriku-

liert werden (siehe Abb. 20).  

Abb. 19 

Abb. 20 

19. Als nächstes überweisen Sie den 

Semesterbeitrag. Die nötigen Informa-

tionen dazu finden Sie unter dem mar-

kierten Link „Semesterbeitrag” (siehe 

Abb. 19).  
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22. Wenn Sie alle Voraussetzungen 

erfüllt haben, sollte Ihr Status 

aussehen wie auf der Abbildung 

(siehe Abb. 22). 

Sie sind damit ordentlich an der 

Universität Heidelberg 

eingeschrieben!  

Abb. 21 

21. Wenn alle Dokumente, die für die 

Einschreibung notwendig sind, über-

prüft wurden und in Ordnung sind, 

ändert sich der Status der Dokumente 

zu „ok“ (siehe Abb. 21).  

Hinweis: Dokumente können noch bis 

zur Einschreibungsfrist aktualisiert 

werden, falls Sie nicht in Ordnung 

sind. 

 

Abb. 22 


