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1 Einleitung

g
2

Die Elektronische Poststelle ermdglicht es Ihnen elektronische Dokumente zuzustellen und zu

erhalten. Sie kénnen auf Nachrichten antworten, sowie auch amtliche Dokumente von der

unmittelbaren und mittelbaren Verwaltung und der Justiz rechtswirksam auf elektronischem

Weg erhalten.

Aus rechtlichen Grinden ist Ihre ausdrtckliche Einverstandniserklarung erforderlich. Fir den

Absender muss sichergestellt sein, dass Sie der richtige Empfanger sind.

Dem vorliegenden Leitfaden kénnen Sie entnehmen, wie Sie sich bei der Elektronischen

Poststelle anmelden und wie Sie diese bedienen.

2 Anmeldung als Behdrde

Melden Sie sich mit den Benutzerdaten, E-Mail und Passwort, der gewilinschten Behdrde an.

Wourde das Passwort vergessen, besteht die Moglichkeit, ein neues zu generieren.
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SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE

Anmelden

Bitte melden Sie sich an. Oder registrieren Sie sich kostenlos.

Ihre Anmeldemoglichkeiten
Mit E-Mail-Adresse und Passwort

E-Mail-Adresse

| E-Mail-Adresse

Passwort

Passwort

Passwort vergessen?

> Anmelden

Abbildung 1 Anmeldeseite Servicekonto Sachsen-Anhalt
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Anmeldung abbrechen?

Wenn keine fur Sie passende Anmeldemethode
vorhanden ist oder Sie den Anmeldevargang
abbrechen méchten, klicken Sie "Anmeldung
abbrechen”, um die Anmeldung zu beenden. Sie
werden dann zurlick zu der Website geleitet, auf der
Sie die Anmeldung urspriinglich gestartet haben.

> Anmeldung abbrechen
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Wourden die Benutzerdaten korrekt eingegeben, so werden Sie auf der Plattform angemeldet
und auf die geschitzte Startseite weitergeleitet. Hier besteht die Méglichkeit den Dienst zu
starten. Aulerdem kann an dieser Stelle auf das Postfach zugegriffen werden, sowie auf die

personlichen Daten.

SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q

tart > Alle Dienste

Elektronische Poststelle

Elektronische Kommunikation mit Verwaltungen aus Sachsen-Anhalt

> Hier starten

Abbildung 2 Startseite geschitzter Bereich

Wird der Dienst gestartet, so gelangen Sie zu einem Informationstext Giber die Elektronische

Poststelle. An dieser Stelle besteht die Mdglichkeit eine Nachricht zu versenden.

=t P S
%
SACHSEN-ANHALT
START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q
Start

Elektronische Poststelle

Auch lhnen kénnen elektronische Dokumente verbindlich zugestellt werden. Sie kénnen zukinftig Antworten auf lhre Nachrichten, aber auch
amtliche Dokumente von der unmittelbaren und mittelbaren Verwaltung und der Justiz rechtswirksam auf elektronischem Weg erhalten. Dafiir ist
jedoch aus rechtlichen Griunden lhre ausdrickliche Einverstéandniserklarung erforderlich. Fur den Absender muss sichergestellt sein, dass Sie der
richtige Empféanger sind. Eine solche Erklarung kénnen Sie im Bereich der Zugangsersffnung abgeben.

Nachricht senden >

Abbildung 3 Informationsseite Elektronische Poststelle

Stand Februar 2022, Version 1.1 Seite 5von 12



Sl

3 Nachricht senden

3.1 Empfanger auswahlen

Um eine Nachricht zu senden, muss ein Empfanger ausgewahlt werden. Es besteht die

Mdglichkeit nach einem Empfanger zu suchen.

Empféanger einer Nachricht kann ein registrierter Burger oder eine Behérde sein.

= P S
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SACHSEN-ANHALT
START  ALLEDIENSTE  MEINBEREICH  ADMINISTRATION Q
Start
Empfangersuche

Wahlen Sie zunachst den gewtinschten Empfanger aus.

Suche nach registrierten Biirgern >

Hier kénnen Sie nach registrierten Biirgern suchen.

Suche nach Behdrden >

Hier kénnen Sie nach am Service-Portal Sachsen-Anhalt teilnehmenden Behdrden suchen.

Abbildung 4 Nachricht senden — Empféangersuche
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3.1.1 Empfangersuche - Burger

Sie mochten eine Nachricht an einen registrierten Blrger senden, so missen Sie diesen
auswahlen.

Wahlen Sie den Reiter ,Suche nach registrierten Blirger®, geben Sie die gefragten Daten ein
und klicken Sie ,,Suchen®.

Ist der gewiinschte Birger registrierten, so kénnen Sie diesen auswahlen und zum Punkt

Nachricht verfassen weiter gehen.

Start

Biirger suchen

Geben den Vor- oder Nachnamen des Vertreters an und Klicken Sie danach auf den Button "Suchen”. Sie kdnnen mit einem * den Namen abkirzen
(z.B. Schnei*).

GMM-ID

Vorname

Nachname

StraRe

PLZ

Stadt ‘ ‘

Geburtsdatum |:|

Q Suchen

Abbrechen

Abbildung 5 Empféngersuche — Biirger
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3.1.2 Empfangersuche - Behorde

Sie mochten eine Nachricht an eine Behorde senden, so missen Sie diese auswahlen.

Wahlen Sie den Reiter ,Suche nach Behérden* und wahlen Sie die gewlinschte Behérde aus

der angezeigten Liste aus. Als nachstes kann eine Nachricht verfasst werden.

= 2 1 -
2
SACHSEN-ANHALT
START  ALLEDIENSTE  MEIN BEREICH Q
Start

Einrichtung suchen

Wahlen Sie eine teiinehmende Behorde aus und klicken Sie auf die Schaltflache ,Nachricht verfassen®.

@ Sachsen-Anhalt

G}
Behdrde 1

Behorde 2

Nachricht verfassen > Abbrechen

Abbildung 6 Empféngersuche — Behérde
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3.2 Nachricht verfassen

Wourde ein Empfanger ausgewahlt, so kann im nachsten Schritt die Nachricht verfasst werden.
Der Nachricht ist ein Betreff hinzuzufigen. AuRerdem kann der Nachricht an dieser Stelle ein
Dokument hinzugefligt werden. Es besteht die Mdglichkeit eine Blindkopie an das eigene

Postfach zu senden.

Nachricht verfassen

Der Wechsel zu einer anderen Anwendung oder zum Postfach fiihrt zum Verlust der eingegebenen Daten!

Absender
Empfanger

Betreff
Pflichtreld

Betreff

Nachrichtentext
Priichtfeld

Nachrichtentext

Datei{en) auswiéhlen...

Hinweis: Die Eingangsbestatigung wird in Ihr persénliches Postfach zugestellt.

[ Kopie der Nachricht in eigenes Postfach

Absenden Abbrechen

Abbildung 7 Nachricht verfassen
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Wird die Nachricht abgesendet, erscheint eine Bestatigung inkl. Zusammenfassung Uber die
gesendete Nachricht. Wurde eine Blindkopie an das eigene Postfach gesendet, so sollte

diese dort nun zu sehen sein.

=%
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SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH

Start

Zusammenfassung

v Erfolgreich
Die Nachricht wurde erfolgreich an den Empfanger weitergeleitet.

Absender
Empfanger

Betreff

Zuriick zum Hauptmenti Weitere Nachricht

Abbildung 8 Nachricht senden — Zusammenfassung

An dieser Stelle kann eine weitere Nachricht verfasst und gesendet werden. Ansonsten

besteht die Moglichkeit zur Startseite zurtickzukehren.

Haben Sie eine Nachricht erhalten, so kdnnen Sie auf diese direkt antworten. Die Nachricht

muss im Postfach geoffnet werden. Wenn Sie auf ,Bitte antworten

Sie direkt zur Maske ,Nachricht verfassen® weitergeleitet.

Sie hier” klicken, so werden

=t o A -
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SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH

jo0o

tart > Mein Bereich > Postfach

4+ Zuriick i Gesamten Vorgang léschen x Vorgang herunterladen

Elektronische Poststelle Nachricht

von: Zugangseroffnung EPS ST
an:
am: 07.02.2022 12:25 Uhr

Auf diese Nachricht konnen Sie im zugehdrigen Onlinedienst antworten. Bitte antworten Sie hier.

Abbildung 9 Auf Nachricht antworten
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