Anleitung fur die Virtuelle Poststelle der Stadt Ba  lingen

Um mit der Stadt Balingen gesichert per Email kommunizieren zu kénnen, haben wir
eine Virtuelle Poststelle eingerichtet:

Die virtuelle Poststelle ohne Registrierung
Fur einen einmaligen Email-Verkehr (Sie schicken gesichert — die Antwort ist
unverschlisselt ) benutzen Sie bitte den Link

Email an die Stadtverwaltung.

Hier fullen Sie bitte Betreff, Nachricht und - wenn gewtlinscht — Eigenes Zeichen aus
und klicken auf weiter.

a ¥irtuelle Poststelle - Microsoft Internet Explorer

Datei  Beatbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7
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Virtuelle Poststelle - sicher kommt

Thre Nachricht an Stadtverwaltung Balingen/Gesicherter E-Mail-Verkehr

Betreff* [

MNachricht { noch 830 von max. 830 Zeichen) *

Eigenes Zeichen |

Zeichen Ermpfanger |Dienstste||e 10

Abbrechen | Zutiick |

Powered by KIRL




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

/J ¥irtuelle Poststelle - Microsoft Internet Explorer

Datei  Bearbeiten  Apsicht  Favoriten Extras 7
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e o Virtuelle Poststelle - sicher kommLt

Thre Machricht an Stadtverwaltung Balingen/Gesicherter E-Mail-Verkehr

Persidnliche Angaben

Anrede

Yorname™* |Ma}{

Nachrjame* |Muster N

Strafjef Hausnurnmer |Musterstr. 1

Crt |?2 123 IMusterhausen

v Ich stimme einer. nostalischen Antwort an diese Adresse 20,

Abbrechen | Zuriick |
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Anschlie3end tragen Sie noch Telefon- und Faxnummer und Ihre Email-Adresse in
die Formularfelder ein. Anschliel3end kdnnen Sie noch eingeben, ob Sie eine
Bestatigungsemail bekommen mdchten. Mdchten Sie Ihre Antwort auf
elektronischem Wege erhalten, setzen Sie hier den Haken. Danach klicken Sie auf
weiter.

/3 virtuelle Poststelle - Microsoft Internet Explorer

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiben Extras 7
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e Virtuelle Poststelle - sicher kommt

Thre Nachricht an Stadtverwaltung Balingen/Gesicherter E-Mail-Verkehr

Perstnliche Angaben

Telefon 01237123456
Telefax [p123/12385
E-Mail-adresse |max. muster mann@balingen. de

Bitte geben Sie higr ein glltige E-Mail-Adresse an.
An diese E-Mail-Adresse wird eine Bestatigungsrnail versandt,

¥ Ich stimme einer elektronischen Antwort durch den Sachbearbeiter an diese Adresse zu,

Die elektronische Antwort wird unverschliisselt Gibertragen. Thre Daten kinnen eventuell von Dritten angesehen
werden.

[T Ich michte eine Kopie der Originalnachricht erhalten,

Die Kopie der Nachricht wird unverschliisselt Gbertragen. Thre Daten kinnen eventuell von Dritten angesehen
werden.

Abbrechien | Furiick |

Powered by KIRU

Im nachfolgenden Fenster konnen Sie noch Anlagen hochladen. Dazu klicken Sie
auf den Button ,Anlagen hochladen“ und anschlielend 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, kbnnen Sie Ihre digitale
Unterschrift hinzufigen — ansonsten klicken Sie einfach auf weiter um fortzufahren.

/3 Digitale Unterschrift - Microsoft Internet Explorer
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geee Virtuelle Poststelle - sicher kommt

Anfrage

Digitale Unterschrift

Sie haben die Miglichkeit Thre Anhdnge digital zu Unterschreiben,

Filr eine elektronische Unterschrift bendtigen Sie eine Signatur-Chipkarte und einen Kartenleser an Ihrem Cormputer, Markieren
Sie hierzu das folgende Kontrolkastchen,

™ Elektronisch unterschreiben

Wenn Sie keing Anhdnge hochgeladen haben, oder wenn Sie ohne elektronische Unterschrift fortfahren wollen, kicken Sie auf
Weiter chne das Kontrolkdstchen zu aktivieren,

Klicken Sie auf Weiter, umn den Yorgang fortzusetzen.

Ashbbrechen | Zuriick | Weiter |




Sie bekommen eine Bestétigung Uber den Versand lhrer Anfrage und kénnen sich lhr
Schreiben noch einmal als PDF ansehen.

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



Die virtuelle Poststelle mit Registrierung

Um auch gesicherte EMails erhalten zu kénnen , missen Sie sich fir die virtuelle
Poststelle einmalig registrieren. Danach kénnen Sie sich mit Ihren Benutzernamen
und Passwort anmelden.

Um sich zu registrieren, gehen Sie auf den Link
Registrierung / Login

Unten stehendes Fenster offnet sich. Dort gehen Sie bei der Erstanmeldung auf
.Reqistrieren Sie sich jetzt an der Virtuellen Poststelle”, ansonsten geben Sie lhren
Benutzername und lhr Passwort ein.

>

In den folgenden Fenstern fillen Sie bitte die gewiinschten 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 miussen
Sie zur Aktivierung lhres Kontos anklicken.

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



Sie gelangen damit zur Ubersicht lhres personlichen Kontos und kénnen von dort
aus E-Mails verschicken oder Ihren bisherigen Schriftverkehr verwalten.

Nun wahlen Sie unter ,An:* den Empfanger (hier: Stadtverwaltung Balingen) und
unter ,Stelle:"* die zustandige Stelle (hier: gesicherter E-Mail-Verkehr) aus und klicken
auf neue Nachricht.




Jetzt kdnnen Sie lhre Nachricht eingeben. Danach klicken Sie auf ,Weiter".

Sie haben die Mdglichkeit, Dokumente als Anlage Ihrer E-Mail beizufligen. Benutzen
Sie dazu die Schaltflache ,,Anlage hochladen®. Klicken Sie anschlieRend auf
~Weiter".



Sofern Sie Uber die notwendige technische Infrastruktur (Kartenlesegerat und
Signaturkarte) verfiigen, haben Sie die Mdglichkeit Ihre Nachricht elektronisch zu
unterschreiben. Setzen Sie dazu ein Hakchen bei ,Elektronisch unterschrieben®.
Sollte dies nicht der Fall sein, klicken Sie einfach auf ,Weiter".

Es erfolgt die Bestatigung, dass lhre Anfrage erfolgreich eingereicht wurde.
Sie kbnnen nun lhr Konto tber den Button ,Abmelden“ abmelden und schliel3en.

Sobald Sie nun neue Nachrichten in lhrer Virtuellen Poststelle haben, bekommen Sie
eine Email-Benachrichtigung.

Sollten Sie die Virtuelle Poststelle nicht mehr bendtigen, kdnnen Sie auch Ihr Konto
Uber den Button ,Konto I6schen” komplett I6schen.



