
Anleitung für die Virtuelle Poststelle der Stadt Ba lingen 
 
Um mit der Stadt Balingen gesichert per Email kommunizieren zu können, haben wir 
eine Virtuelle Poststelle eingerichtet: 
 
Die virtuelle Poststelle ohne Registrierung 
 
Für einen einmaligen  Email-Verkehr (Sie schicken gesichert – die Antwort ist 
unverschlüsselt )  benutzen Sie bitte den Link 
Email an die Stadtverwaltung. 
 
Hier füllen Sie bitte Betreff, Nachricht und  - wenn gewünscht – Eigenes Zeichen  aus 
und klicken auf weiter. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Im nächsten Fenster geben Sie Ihren Namen sowie Ihren Nachnamen an. Wenn Sie 
eine postalische Antwort auf Ihre Email möchten, sollten Sie auch Ihre Adresse 
eingeben und hier den Haken setzen. Klicken Sie auf weiter.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Anschließend tragen Sie noch Telefon- und Faxnummer und Ihre Email-Adresse in 
die Formularfelder ein. Anschließend können Sie noch eingeben, ob Sie eine 
Bestätigungsemail bekommen möchten. Möchten Sie Ihre Antwort auf 
elektronischem Wege erhalten, setzen Sie hier den Haken. Danach klicken Sie auf 
weiter.  
 

 
 
Im nachfolgenden Fenster können Sie noch Anlagen hochladen. Dazu klicken Sie 
auf den Button „Anlagen hochladen“  und anschließend auf „Durchsuchen“. Nun 
sehen Sie Ihren Explorer, wo Sie ihr Dokument heraussuchen und dann mit Klick auf 
Hochladen hochladen. 



 

 
 
Danach klicken Sie wieder auf weiter. Sollten Sie keine Anlagen haben, klicken Sie 
ebenfalls auf weiter.  
 
Falls Sie Hardware zum digitalen Unterschreiben besitzen, können Sie Ihre digitale 
Unterschrift hinzufügen – ansonsten klicken Sie einfach auf weiter um fortzufahren. 

 



 
Sie bekommen eine Bestätigung über den Versand Ihrer Anfrage und können sich Ihr 
Schreiben noch einmal als PDF ansehen. 
 

 
 
�
Falls Sie Ihre E-Mail-Adresse angegeben haben, erhalten Sie umgehend eine 
Bestätigung Ihrer Anfrage zugeschickt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Die virtuelle Poststelle mit Registrierung 
 
 
Um auch gesicherte EMails erhalten zu können , müssen Sie sich für die virtuelle 
Poststelle einmalig registrieren. Danach können Sie sich mit Ihren Benutzernamen 
und Passwort anmelden. 
 
Um sich zu registrieren, gehen Sie auf den Link 
Registrierung / Login 
 
Unten stehendes Fenster öffnet sich. Dort gehen Sie bei der Erstanmeldung auf 
„Registrieren Sie sich jetzt an der Virtuellen Poststelle“, ansonsten geben Sie Ihren 
Benutzername und Ihr Passwort ein.  
 

 
 
In den folgenden Fenstern füllen Sie bitte die gewünschten Formularfelder aus – (die 
mit Stern * versehenen Felder sind Pflichtfelder) und klicken danach auf „Weiter“. 
 

 



 

 
 

 



 
 
Nach erfolgreicher Registrierung erhalten Sie eine Email, in der ein 
Registrierungslink , sowie weitere Anweisungen, hinterlegt sind. Diesen Link müssen 
Sie zur Aktivierung Ihres Kontos anklicken. 

 
 
Nun können Sie sich an der virtuellen Poststelle mit Ihrer E-Mailadresse und Ihrem 
Kennwort anmelden  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Sie gelangen damit zur Übersicht Ihres persönlichen Kontos und können von dort 
aus E-Mails verschicken oder Ihren bisherigen Schriftverkehr verwalten. 

 
 
Nun wählen Sie  unter  „An:“ den Empfänger (hier: Stadtverwaltung Balingen) und 
unter „Stelle:“ die zuständige Stelle (hier: gesicherter E-Mail-Verkehr) aus und klicken 
auf neue Nachricht. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Jetzt können Sie Ihre Nachricht eingeben. Danach klicken Sie auf  „Weiter“. 
 

 
 
Sie haben die Möglichkeit, Dokumente als Anlage Ihrer E-Mail beizufügen. Benutzen 
Sie dazu die Schaltfläche „Anlage hochladen“. Klicken Sie anschließend auf 
„Weiter“.

 
 
 
 
 
 
 
 



Sofern Sie über die notwendige technische Infrastruktur (Kartenlesegerät und 
Signaturkarte) verfügen, haben Sie die Möglichkeit Ihre Nachricht elektronisch zu 
unterschreiben. Setzen Sie dazu ein Häkchen bei „Elektronisch unterschrieben“. 
Sollte dies nicht der Fall sein, klicken Sie einfach auf „Weiter“. 
 

 
Es erfolgt die Bestätigung, dass Ihre Anfrage erfolgreich eingereicht wurde. 
 
Sie können nun Ihr Konto über den Button „Abmelden“ abmelden und schließen. 
 
Sobald Sie nun neue Nachrichten in Ihrer Virtuellen Poststelle haben, bekommen Sie 
eine Email-Benachrichtigung. 
 
Sollten Sie die Virtuelle Poststelle nicht mehr benötigen, können Sie auch Ihr Konto 
über den Button „Konto löschen“ komplett löschen. 
 
 


