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1 Einleitung

Die Elektronische Poststelle ermdglicht es Ihnen elektronische Dokumente zuzustellen und zu
erhalten. Sie kdnnen 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 ausdrickliche Einverstandniserklarung erforderlich. Fir den

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

Dem vorliegenden Leitfaden kdnnen Sie entnehmen, wie Sie sich bei der elektronischen

Poststelle anmelden und wie Sie diese bedienen.
2 Anmeldung als Burger

Besteht bereits ein freigeschaltetes Konto, so kann direkt zur Anmeldeseite gesprungen
werden. An dieser Stelle werden Sie gebeten lhre Benutzerdaten, E-Mail und Passwort,

einzugeben.

Wourde das Passwort vergessen besteht die Méglichkeit ein neues Passwort zu generieren.

==
ot

SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE Q

Anmelden

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

Anmeldung abbrechen?

Ihre Anmeldemaoglichkeiten o
Wenn keine flr Sie passende Anmeldemethode

vorhanden ist oder Sie den Anmeldevorgang

Mit E-Mail-Adresse und Passwort abbrechen méchten, klicken Sie "Anmeldung
abbrechen", um die Anmeldung zu beenden. Sie
E-Mail-Adresse werden dann zuriick zu der Website geleitet, auf der

| [E-Mail-Adresse | Sie die Anmeldung ursprtinglich gestartet haben.

Passwort > Anmeldung abbrechen

Passwort

Passwort vergessen?

> Anmelden

Abbildung 1 Anmeldeseite Servicekonto Sachsen-Anhalt

Sind die Benutzerdaten korrekt eingegeben worden, so werden Sie auf der Plattform

angemeldet und auf die geschiitzte Startseite weitergeleitet. Hier besteht die Mdglichkeit den
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Dienst zu starten. AuBRerdem kann an dieser Stelle auf das Postfach zugegriffen werden, sowie
auf die personlichen Daten.
= 2 1 -

2
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 tber die Elektronische
Poststelle. An dieser Stelle besteht die Moglichkeit eine Nachricht zu versenden, sowie die

Mdglichkeit eine Zugangser6ffnung durchzufiihren, zu andern oder zu l6schen.

= 2 4 -
%
SACHSEN-ANHALT
START  ALLEDIENSTE  MEIN BEREICH Q
Start

Elektronische Poststelle

Auch lhnen kénnen elektronische Dokumente verbindlich zugestellt werden. Sie konnen zuklnftig Antworten auf lhre Nachrichten, aber auch
amtliche Dokumente von der unmittelbaren und mittelbaren Verwaltung und der Justiz rechtswirksam auf elektronischem Weq erhalten. Dafir ist
jedach aus rechtlichen Grinden lhre ausdrickliche Einverstandniserklarung erforderlich. Far den Absender muss sichergestellt sein, dass Sie der
richtige Empfanger sind. Eine solche Erkldarung kénnen Sie im Bereich der Zugangsersfinung abgeben.

Zugangserdffnung durchfiihren / d&ndern / I6schen >

Nachricht senden >

Abbildung 3 Informationsseite Elektronische Poststelle
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3 Nachricht senden

3.1 Empfanger auswahlen

Um eine Nachricht zu senden, muss ein Empfanger ausgewéhlt werden. Es wird eine

Auswabhlliste der mdglichen Empfanger angezeigt, aus der ausgewahlt werden kann.

=t 2 4 -
D

SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH

Start

Einrichtung suchen

Wiahlen Sie eine teilnehmende Behorde aus und klicken Sie auf die Schaltflache ,Nachricht verfassen®.

® Sachsen-Anhalt

=
Behdrde 1

Behdrde 2

Nachricht verfassen > Abbrechen

Abbildung 4 Nachricht senden - Empfanger Auswahl
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3.2 Nachricht verfassen

Wourde ein Empféanger 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 fuhrt zum Verlust der eingegebenen Daten!

Absender
Empfanger

Betreff
Plichifeld

Betreff

Nachrichtentext
Plichifeld

Nachrichtentext

Datei(en) auswihlen...

[]Kopie der Nachricht in eigenes Postfach

Absenden Abbrechen

Abbildung 5 Nachricht senden - Nachricht verfassen

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 6 Nachricht senden - Bestatigung

ol

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

besteht die Mdglichkeit zur Startseite zurlickzukehren.

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

muss im Postfach gedffnet werden. Wenn Sie auf ,Bitte antworten Sie hier” klicken, so werden

Sie direkt zur Maske ,Nachricht verfassen® weitergeleitet.

=1 !

0
SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH

Start > Mein Bereich > Postfach

+ Zuriick T Gesamten Vorgang léschen % Vorgang herunterladen

Elektronische Poststelle Nachricht

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

Auf diese Nachricht kénnen Sie im zugehérigen Onlinedienst antworten. Bitte antworten Sie hier.

Abbildung 7 Nachricht senden - auf Nachricht antworten
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4  Zugangserdffnung

4.1 Zugangserdffnung durchfiihren

Um einen Zugang fir die Ubermittlung elektronischer Dokumente zu eréffnen, muss der Button

»Zugangseroffnung durchfihren / andern / 16schen” angeklickt werden.

Wurde noch keine Zugangseroffnung erstellt, werden Sie zur Startseite der Zugangseroffnung
weitergeleitet. Hier findet Sie Informationen zur Er6ffnung eines Zugangs. Diese mussen zur
Kenntnis genommen werden. Um fortzufahren muss ebenfalls ein Haken bei dem Punkt ,Ich

mdchte einen Zugang fir die Ubermittlung elektronischer Dokumente eréffnen” gesetzt werden.

=5 2 1 -
J.. 2
SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q
Start
Zugangseroffnung

Zugangseroffnung Voraussetzung dafur, dass Gerichte, Behorden sowie der unmittelbaren und mittelbaren Verwaltung des Land Sachsen Anhalt
Ihre elekironische Anfrage in slektronischer Farm (iber das Service-Pertal Sachsen-Anhalt verbindlich beantworten und Ihnen auf diese Weise auch
amtliche Mittellungen rechtswirksam zusenden kéinnen, ist Ihr Einversténdnis zu dieser Form des Informationsaustauschs. Sie miissen der
unmittelbaren und mittelbaren Verwaltung einen Zugang fur die Ubermittiung von elektronischen Dokumenten ertfinen. AuBerdem kann die
Verwaltung Ihnen grundsétzlich nur dann verbindliche und sensible Mittellungen Ubersenden, wenn sie sicher sein kann, dass Sie auch der richtige
Empfanger der Nachricht sind Um dies zu gewahrleisten, ist fir die Zugangseroffnung ein Servicekonio Plus oder Servicekonto Business
erforderlich. Zustimmung zur Eréfinung eines Zugangs Wenn Sie einen Zugang fur die Ubermittiung elektronischer Dokumente durch Gerichte,
Behorden sowie der unmittelzaren und mittelbaren Werwaltung des Land Sachsen Anhalt eroffnen wollen, bestatigen Sie bitte, dass Sie die
Informationen zur Zugangserdffnung zur Kenntnis genommen haben und einen Zugang grundsétzlich eréffnen wollen:

I:‘ Die Informationen zur Zugangseroffnung habe ich zur Kenntnis genommen.

I:‘ Ich méchte einen Zugang fiir die Ubermittiung elektronischer Dokumente eréffnen.

Weiter > Abbrechen

Abbildung 8 Erstmalige Zugangseréffnung
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4.2 Zugangserodffnung &ndern oder I6schen

Wourde bereits eine Zugangsertffnung durchgefiihrt, so haben Sie die Mdéglichkeit diese zu

andern oder zu loschen.

=2 2 1 -
%
SACHSEN-ANHALT
START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q
Start

Zugangseroffnung andern/léschen

» Zugangsersffnung deaktivieren
Hier kédnnen Sie |hre Zugangserdfinung wieder deaktivieren.

»_Zustellweq &ndern
Hier kénnen Sie Ihre Angaben zum Zustellweg &ndern.

¥ Zugangseréffnung testen
Hier kénnen Sie sich eine Testnachricht zusenden lassen.

Zuriick

Abbildung 9 Zugangseréffnung andern/léschen

Die erste Mdglichkeit ist die Zugangseréffnung zu deaktivieren bzw. zu widerrufen.

Sie muissen bestatigen, dass Sie die Zugangserdffnung deaktivieren mochten. Die
Zugangseroffnung wird deaktiviert, sobald Sie hier lhre Zustimmung erteilen. Es besteht nun

die Mdglichkeit eine neue Zugangseroffnung durchzufiihren.

= 2 1 -
a8

SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q

Start

Zugangseroffnung deaktivieren / widerrufen

Mit der Zugangserdfinung haben Sie Behérden gestattet, Ihnen elekironische Dokumente zu tibermitteln. Sie kénnen diese Erlaubnis jederzeit

widerrufen.

Mbchten Sie die Zugangsersffnung deaktivieren?

Ja, Zugangserdéffnung deaktivieren Abbrechen

Abbildung 10 Zugangseroffnung deaktivieren/widerrufen
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Die zweite Mdglichkeit ist den Zustellweg zu andern. Hier haben Sie die gleichen Optionen,

wie bei einer neuen Zugangseroffnung.

Die dritte Wahlmaoglichkeit an dieser Stelle ist das Testen der Zugangser6ffnung. Wird diese
Option gewahlt, so sendet der Dienst eine Testnachricht Uber den gewahlten Zustellweg an

Sie selbst.

4.3 Zustellweg

Um eine Zugangser6ffnung durchfiihren zu kénnen, muss ein Zustellweg gewahlt werden.

=t 2 4 -
2
SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q
Start

Zustellweg

Damit Ihnen elektronische Dokumente von einer Behérde in einer fur Sie passenden Form tibermittelt werden kénnen, legen Sie Ihren Zustellweg

fest.

Die Ubermittlung soll stattfinden mittels:

() EMail ¥

E-Mail Adresse:

O Sachsen-Anhalt Service-Postfach

() EGVP

¥ = Zertifikat bzw. &ffentlicher Schitssel notwendig

Weiter > Zuriick Abbrechen

Abbildung 11 Zugangserdffnung - Zustellweg
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4.3.1 Zustellung per E-Mail (Verschlisselungszertifikat)

Wahlt der Nutzer die Option der ,Verschlisselten E-Mail‘, so wird er im nachsten Schritt
aufgefordert ein Verschlisselungszertifikat, sprich einen 6ffentlichen Schlissel eines E-Malil
Zertifikats hochzuladen.

= 2 A -

o
SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q

Start
Verschliisselungszertifikat

Bitte laden Sie einen 6ffentlichen Schlussel eines E-Mail-Zertifikats (S/MIME) oder PGP-Zertifikats hoch.
(typische Dateiendungen: .cer, .crt, .cert oder .key)

Zertifikat auswahlen Datei auswahlen...

Weiter > Zuriick Abbrechen

Abbildung 12 Zugangseroffnung - Zustellweg — Verschlisselungszertifikat
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4.3.2 Zustellung Uber das Service Portal Sachsen-Anhalt

Wird das Service Portal Sachsen-Anhalt als Zustellweg ausgewahlt, so erhalt der Nutzer

zuklnftige Nachrichten tUber das Postfach des Service Portals.

Besteht eine VerknlUpfung zum Service Konto, bekommt der Nutzer die Bestatigung, dass
seine Auswahl erfolgreich war. Die Zugangserdffnung kann nun abgeschlossen werden.
= £ 1 -

P2
SACHSEN-ANHALT

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q

Start

Zugangseroffnung

v Erfolgreich
Zugangseréffnung erfolgreich abgeschlossen.

AbschlieRen

Abbildung 13 Zugangserdffnung - Zustellweg - Service Portal Sachsen Anhalt

4.3.3 Zustellung Uber das EGVP

Wird das elektronische Gerichts- und Verwaltungspostfach (EGVP) als Zustellweg gewahilt,

wird der Nutzer aufgefordert seine SAFE-ID zu hinterlegen.

£

SACHSEN-ANHALT

L
e
4

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q

Start

EGVP

EGVP ist das elektronische Gerichts- und Verwaltungspostfach. Es handelt sich um einen Standard, um Nachrichten rechtsverbindlich an Gerichte
oder Behérden Ubermitteln zu kénnen. Zur Nutzung wird eine sogenannte "SAFE-ID" bendtigt. Wenn Sie Ihre Nachrichten Uber EGVP erhalten
midchten, kénnen Sie hier Inre SAFE-ID hinterlegen.

SAFE-ID:

Pflichifelc

SAFE-ID

+ Speichern Abbrechen

Abbildung 14 Zugangseroffnung - Zustellweg - EGVP
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