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1 Einleitung

Antragsverfahren werden in einer Start-App eingerichtet. Damit geht das Anlegen von
Apps des Typs ,Behdrdenpostfach® einher. Bei der Einrichtung jedes Verfahrens legt der
Administrator der Start-App (ein Mitarbeiter Ihrer Behorde, der Eigentimer oder Moderator
der Start-App ist) fest, in welche App ,Behordenpostfach” die jeweiligen Antrage zugestellt
werden sollen. Nach dem Anlegen einer App ,Behodrdenpostfach® aus der Start-App
heraus, ist der Administrator der Start-App zunachst auch der Administrator des
Behordenpostfachs. Der Administrator kann weitere Mitglieder in das Behérdenpostfach
einladen und deren Rechte festlegen.

2 Benutzerkonto erstellen

Damit Ihr Administrator Sie in die flr Sie vorgesehene App ,Behdrdenpostfach® einladen
kann, missen Sie sich zuvor durch Registrieren auf der Login-Seite ein Benutzerkonto
angelegt haben.

3 Einladung in die App ,,Behodrdenpostfach”

Informieren Sie nach der Registrierung Ihren Administrator und teilen Sie dabei ggf. die E-
Mail-Adresse mit, die Sie bei der Registrierung angegeben haben. Sobald Ihr
Administrator Sie eingeladen hat, werden Sie per Mail tiber die Einladung informiert. Nach
dem Einloggen wird Ihnen die Einladung ganz oben auf Inrem Online-Schreibtisch
angezeigt. Durch das Annehmen der Einladung wird die betreffende App
,Behordenpostfach® auf lhren Online-Schreibtisch gelegt.
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4 Antragseingang und Antragsbearbeitung

Alle Mitglieder des jeweiligen=ipostfaches werden.ner E-Mail Uber den Eingang.eines
neuen Antrags informiert.

“1(‘ Niedersachsen

Behordenpostfach - Demobeho W@u%ﬁ‘@'ﬁ_’.

# Schreibtisch

Behordenpostfach | | | | | | | |
8 Offene Antrage 19.10 2021 NAVO-DEMO-B796 & Test mit QS Maria Miller
& Beendete Antrage 19.10 2021 NAVO-DEMO-B7e7 M Sachkundenachweis fiir die berufliche Tatigkeit o, g 5o roger

bei Betidubung und Schlachtung von Tieren

& Logout

Der Funktionsumfang der App ,Behdrdenpostfach® hat zwei weitere Bereiche:

e Offene Antrage
e Beendete Antrage

Angezeigt werden das Datum des Antragseingangs, das Aktenzeichen und der Name des
Antragstellers.

Zudem konnen Sie durch Anklicken der Uberschriften ,Eingegangen am*, ,AZ,
»2Antrag“ und ,Antragsteller” sortieren. In den darunterliegenden Feldern auch suchen.

Klicken Sie im Behoérdenpostfach auf den Titel der Nachricht, um zur Detailansicht zu
gelangen. Antrage mit Glockensymbol sind noch nicht bearbeitet. Sobald Sie diese
anklicken, verschwindet das Glockensymbol.

Offene Antrage kdnnen auf ,beendet” gesetzt werden, wodurch sie in den entsprechenden
Bereich ,Beendete Antrage” verschoben werden. Dort werden sie nach der systemweit
eingestellten Loschfrist automatisch geléscht. 28 Tage vor der Léschung wird dartiber per
E-Mail informiert.
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Niedersachsen

< Postfach Antrag

A Schreibtisch

Behordenpostfach
@ Offene Antrage

& Beendete Antrage

& Logout

= Anfrag beenden
Eingegangen

< Antwort senden
19.10.2021 10:24
Betreff
Test mit QS
Text
gf
Aktenzeichen
NAVC-DEMO-8796
Antragsteller
Kontaktinformationen
E-Mail: maria.millergfjd.de
Antrag
« Metadaten metadata.json
« Fachdaten: JSON ohne Schema data. json
« Antragsformular print pdr
« Deckblatt mit Antrags-Metadaten deckbialt pdr
* Download als ZIP
Nachrichten
sous ——— Jowum oo Jvn |
A Test mit QS
) 2 Anlagen: .
= Empfangen 19.10.2021 10:24 « print.pdf Waria Mller
+ deckblatt. pdf

Sie sehen nun verschiedene Daten zum Antrag. Manche davon sind nicht unter allen

Umstanden vorhanden:

¢ Die E-Mail-Adresse des Antragstellers wird nur angezeigt, wenn der Antrag von
einem registrierten und eingeloggten Benutzer eingereicht wurde. Je nach
Einstellung in der Konfiguration des Verfahrens Authentifikationslevel ist auch das
Einreichen als unverifizierter Antragsteller moglich. Der Administrator der Start-App
nimmt diese Einstellung vor.

e Ebenfalls abhé&ngig vom Authentifikationslevel kann es sein, dass der Antragsteller
beim Absenden durch das Auflegen seines elektronischen Personalausweises
Lunterschrieben hat. In dem Fall wirden die Daten aus dem Ausweis in einem
eigenen Bereich angezeigt werden.

e Der Bezahlbericht erscheint nur, wenn vor dem Absenden elektronisch bezahlt

wurde.
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Unten haben sie Zugriff auf die Daten des jeweiligen Antrags. Das Antragsformular als
PDF-Datei ,print.pdf* und das Deckblatt mit den Antrags-Metadaten ,deckblatt.pdf. Das
Deckblatt enthélt die oben angezeigten Daten.

Die beiden JSON-Dateien entsprechen den Antragsdaten bzw. den Daten des Deckblatts
und kénnten technisch weiterverarbeitet werden.

Sie kdnnen dem Antragsteller Uber ,Antwort senden” auch direkt eine Nachricht
zukommen lassen:

Qﬂ Niedersachsen

< Antwort senden

A Schreibtisch

Betreff
Behdrdenpostfach | Thr Antrag |
@ Offene Antrage i
Nachricht
& Beendete Antrage Ruckfrage zu lhrem Antrag QS
[ Logout
4
Anlagen

Die Anlagen dirfen jeweils maximal 30MByte und zusammen 30MByte grof sein.

|Anlage 1 auswahlen... || Anlage 2 auswahlen.. || Anlage 3 auswahlen...

|Anlage 4 auswahlen. . || Anlage 5 ausw'ahlen_._|

Der Antragsteller bekommt dann auf seinem Schreibtisch angezeigt, dass er eine
Nachricht zu seinem eingereichten Verfahren ,Test mit QS* erhalten hat.

Test mit @5 Status:Sie haben eine Nachricht
Diese Anwendung enthilt =inen Antrag bei iner Behdrde. Prifen Sie erhaltan.
dizsan regelmissig suf Handlungsbedars. p | eingereicht am:15. 10,2021
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Niedersachsen
Test mit QS ;

# Schreibiisch

Sie haben eine ungelesene Nachricht. Wechseln Sie links in der Navigation auf den Eintrag

Behordliches "Nachrichten"”.

Antragsverfahren

® Uberblick )
Status Sendebericht

B Nachrichten

£ Aktenzeichen
& Logout

NAVO-DEMO-8808

E Antragsdaten

© Der Antrag enthalt keine Fehler.

S Authentifizierungslevel

E-Mail (Benutzerkonto) (noch nicht authentifiziert)

5 Bezahlung

@ Der Antrag wurde vor dem Versand nicht bezahlt.

= Eingereicht

© Der Antrag wurde dem Empfénger zugestellt. & Antrag drucken

Wenn man im Behdrdenpostfach auf ,Nachrichten klickt, erscheint die empfangene
Nachricht in der Ubersicht:

§ Niedersachsen
# Schreibtisch [status ~~ |oatum  Beten 4 fvn ]
Antragsverfahren Cempgn sty AL
® (berblick

B Nachrichten

& Logout

Durch Anklicken der Nachricht ,lhr Antrag“ im Betreff erscheint eine Ubersicht der
Nachrichtendetails:
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Niedersachsen

& Test mit QS

|

# Schreibtisch NAVO-DEMO-8808: Test mit QS ~ Antwort senden

Behordliches
Antragsverfahren Datum 19.10.2021 15:02

- . Von Maria Maller
¥ (berblick
Betreff Ihr Antrag

B Nachrichten -
Rickfrage zu Ihrem Entrag QS

& Logout

Und Uber ,Antwort senden” kann auch der Antragsteller dem Behdrdenmitarbeiter eine
Nachricht schreiben:

Niedersachsen

# Schreibtisch

Betreff
G Logout |Antrag Test mit QS - Ihre Riickfrage |

Nachricht
Das ist meine Antwort.

Anlagen
Die Anlagen durfen jeweils maximal 30MByte und zusammen 30MByte groR sein.

|An|age 1 auswahlen... || Anlage 2 auswahlen. . || Anlage 3 auswahlen...

|Anlage 4 auswahlen. .. || Anlage 5 auswéhlen_._|

Diese findet sich dann im Behdrdenpostfach wieder.
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5 Mitgliederverwaltung

Als Eigentimer oder Moderator einer App ,,Behérdenpostfach® kdnnen Sie weitere
Benutzerkonten beteiligen oder wieder entfernen und deren Rechte festlegen. Als
Eigentiimer kdnnen Sie sogar den Besitz an ein Mitglied tbergeben.

Wahlen Sie dazu auf lhrem Online-Schreibtisch im Men( mit den drei Punkten rechts oben
~,Schreibtisch bearbeiten”.

Niedersachsen

Schreibtisch :

Sortieren
# Schrelblisch Willkommen Demobehdrde!

+ erstelit am
9 Benutzerprofil v |hre Zustandige Stelle Tioka-2)
= o ite{a-2
il App Bibliothek Behavdanpostfach . Domaamt
Behdrdergostiach eingeraicht am
[ Logout
Frist

E e
Sta-dop Bearbeiten
7 Schreibtisch bearbeiten

Daraufhin werden neben den Apps auf Ihrem Schreibtisch weitere Optionen sichtbar.
Klicken Sie nun bei dem betreffenden Behordenpostfach auf ,Mitgliederliste®.

Niedersachsen

Schreibtisch :

# Schrelbtisch

Willkommen Demobehorde!

€8 Berutzerprofi v |hre Zustandice Stelle

= App Bibliothek Behordanposttack . Bemoamt P TE P A——
Behsiangostiych 2 Ungtedersin
[ Logout ¥ Agp schen

Ssan.App 7 259 tmathellen wrrdsenmn
S Agp B vigtosento

 App lorchen

Sie gelangen daraufhin in die Mitgliedertbersicht.
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Niedersachsen tach

Schepibtisch ( Desktop bearbeiten | Benutzespealils]
\ |

Mitglieder von "Behordenpostfach - Demoamt™
App-Eigentimer

Diese App gehort Demobehoede

1 Mitglied

Sikia Zustandg S ooeraion 7 Rolle andern

* Toillnahme beandan

Em Mitghed hinzufogen

Uber die Schaltflache ,Ein Mitglied hinzufligen“ oder das Aktionsmeni mit den drei
Punkten konnen Sie weitere Mitglieder einladen und dabei deren Rolle festlegen, indem
Sie die E-Mail-Adresse des entsprechenden Benutzerkontos angeben. D.h. das neue
Mitglied muss sich zuvor mit dieser E-Mail-Adresse registriert haben. Uber die Einladung
erfolgt eine Information per E-Mail an die E-Mail-Adresse des eingeladenen
Benutzerkontos.

Verfugbare Rollen:

e Moderator: Darf die Mitglieder verwalten.
e Mitglied: Hat keinen Zugriff auf die Mitgliederliste.

Vorhandene Mitglieder kdnnen mittels , Teilnahme beenden® aus der App entfernt werden.

Mit ,Rolle andern® kdnnen Sie die Rolle des betreffenden Mitglieds neu festlegen. Als
Eigentimer der App kénnen Sie zudem das Eigentumsrecht weitergeben.

Niedersachsen Lk

Scheeibtisch Desktop bearbeiten ( Mitglieder von "Behordenpostfach - Damoamt” Benutzerpeofil

Mitgliedseinstellungen fur Silvia Zustindig

Rolle
Die akiuelle Robe wird fett daros dellt Klicken Sie eine andere Rolle an um diese zuzuweisen

) 1K Bositz dbertagen - (ese App aul dieses Mitglied ats new n Besitzer translerieren
® % Moderator - Ein Modelnd i ST e Sismeiisimos rosion fir den Inhaber'dis Inhaberin der App und kann alles tun auler de App zu laschen
2 Vitghed - Mitglied (kann Inhalte hinzugen, bearbeiten und Wschen)

Rofle andem

Besonders als Eigentimer dirfen Sie nicht vergessen, im Falle eines Wechsels Ihrer
Zustandigkeit Ihre Nachfolge zu regeln.
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6 VerschlUsselte Zustellung einrichten (optional)

Zur Absicherung von besonders schiitzenswerten personenbezogenen Daten, kann fir die
Zustellung in ein internes Behdrdenpostfach die Verschliisselung eingerichtet werden.
Jeder Antrag, der an dieses Postfach versendet wird, wird dadurch beim Versenden
verschlisselt und muss anschliel3end im Postfach erst wieder entschlisselt werden.

Offnen Sie zum Einrichten der Verschliisselung das gewiinschte Behdrdenpostfach auf
Ihren Online-Schreibtisch und wahlen Sie im Aktionsmenu ,Konfiguration®.

‘31' Niedersachsen

Demoamt: Offene Antréage (0)

[N
# Schreibtisch E __‘ X Konfiguration

Behérdenpostfach | | | | | | |
@ Offene Antrage

Ez liegen keine offenen Antrige vor.

& Beendete Anfrage

& Logout

In der Konfiguration wird IThnen angeboten, entweder den offentlichen Schlissel eines
selbst erzeugten RSA-Schliisselpaares hochzuladen oder direkt im Postfach ein
Schlisselpaar zu generieren.

‘L:' Niedersachsen

Konfiguration

# Schreibfisch

Es ist kein dffentlicher Schilssel hinterlegt.
Behdrdenpostfach

@ Offene Antrage

Aktionen

* Offentlichen Schiiissel hochladen

& Beendete Antrage .
+ Schllsselpaar erzeugen

[ Logout

Wenn Sie ,Schllsselpaar erzeugen® gewahlt haben, wird lhnen die Schaltflache
~ochlisselpaar generieren” angezeigt mit dem Hinweis, dass Sie im Anschluss unbedingt
den geheimen Schlussel herunterladen und sicher verwahren missen. Sollten Sie den
geheimen Schlussel verlieren, gibt es keine Mdglichkeit mehr, verschliisselt eingegangene
Antragsdaten zu entschlisseln!
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‘1(' Niedersachsen

& Schlusselpaar erzeugen

A Schreibtisch

Bitte beachten Sie, dass Sie nach dem Erzeugen des Schidsselpaars den geheimen Schilissel
Behdrdenpostfach herunterladen und sicher verwahren missen. Es wird nur der 6ffentliche Schilssel auf dem Server

espeichert!
@ Offene Antrage gesp

B Beendete Antrage + Schilisselpaar generieren

[ Logout

Nachdem Sie auf ,Schlisselpaar generieren® geklickt haben, werden Ilhnen beide
Schliissel in Textform angezeigt. Uber die entsprechende Schaltflache kénnen Sie den
geheimen Schlissel als Datei herunterladen. Sie benétigen ihn spéater fir jeden Zugriff auf
einen verschlisselten Antrag in diesem Postfach. Im Falle, dass aul3er Ihnen weitere
Benutzer die in diesem Postfach eingehenden Antrage bearbeiten kbnnen sollen, missen
diese uber den geheimen Schlussel verfigen.
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‘11' Niedersachsen

Schliissel 725ebacc-7616-42c0-8078-6d6f1102aa4f

# Schreibtisch @ Das schiis
nicht
gespeichert!

elpaar wurde generiert. Laden Sie den geheimen Schldssel sofort herunter. Er wird
Behordenpostfach
@ Offene Antrage

& Beendete Antrage Offentlicher Schiiissel

& Logout

¥k37z53e
‘J;bEr‘A‘G
ID=CVEdEE Jkpv

Geheimer Schiliissel

Der geheime Schitssel wird nicht gespeichert. Ladendie ihn herunter und verwahren Sie ihn sicher.

* Geh

en Schlussel herunterl

'GGNE‘T«'}-th-EQGJJr SEuER3341I0PHsdbaTLplBwiitbrx_30Ag6cBinNDz09hSkeC-
¥3o-2G3£Ht1t8bEEdz0agBwltukod
LU1WIldzangWid IHERN oM

ARW2GoIScRbIFEEOtALE L
CpwCDLEWLRR, BanTxcYaw
aPBEgtulinGdOLLogo £2w

Lud xfn':.Jr

nq’)—re-uwxﬂu} 28 1RRWRLEIE£JEaFolbLwfwLhVSvEREIx] i
kzHCTSfEgIChxch2dYeYgTk 3DF OuaH7?3QnrgWubuy

R2nZtFbol 1 TmoSwwG: g s nEy

PropdDJUmLZ § 1E By¥

YeglzpOaR:
wn51raghox?Y:
WD3Ts7EsvbEkak—

g=ixBTofk3AIEBh1 ST MEZ0 3k JEES5b; 5 ZRnkHAISo

dg-21kulal
XE3Tz02e
‘J;;bEf‘.«‘:z
IDeOVXAKEJkprEIgeX sk

cg,b a2 STHCEuK
HhuFIrDe fwkEs

'c?f(kr—:h-
-1 z3o0kCHoJrvcoM1EYRZzFAT
1lnwHSED3I1Ep™}

Aktionen
* Offentlichen Schiissel hochladen

+ Schllsselpaar erzeugen

# Offentlichen Schliissel I6schen
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Niedersachsen

Schlussel 725ebacc-7616-42c0-8078-6d6f1102aa4f

# Schreibtisch Offentlicher Schliissel

Behordenpostfach
@ Offene Antrage

qdXbxqyl3C0gFeyE8l FTE-

£P-

& Beendete Antrage

€GB OWEIHI KGpl ZucCE1Rz02p
BdPrlIDe0VXAXFIkpvETgeX zi

[ Logout
Aktionen
*+ Offentlichen Schitissel hochladen
+ Schllsselpaar erzeugen

§ Offentlichen Schitissel I6schen

Wenn Sie die Konfiguration erneut aufrufen, nachdem Sie einen Schlissel eingerichtet
haben, sehen Sie den Offentlichen Schlissel in der Ubersicht. Der geheime Schllssel ist
nicht im System gespeichert. Wenn Sie den Offentlichen Schlussel I6schen, werden in

Zukunft an dieses Postfach gesendete Antrage beim Absenden nicht mehr verschlisselt.
Sie kdnnen dann aber jederzeit einen neuen Schllssel einrichten.
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’1(‘ Niedersachsen

<« Postfach Antrag :

# Schreibtisch

Eingegangen
Behoérdenpostfach

@ Offene Antrage 20.10.2021 1217

& Beendete Anfrage Betreff
[> Logout Anzeige nach § 13 Absatz 2 der Trinkwasserverordnung
Text

Wird ein Hausbrunnen zur Trinkwasserversorgung betrieben, sind Betreibende verpflichtet, den
Hausbrunnen beim orilichen Gesundheitsamt anzuzeigen. Angezeigt wird unter anderem: -
Standort des Brunnens - Ansprechpartner vor Ort - Anzahl derv...

Aktenzeichen

NAVO-DEMO-8847

Antragsteller

Kontaktinformationen
E-Mail: maria.muller@fid.de

Verschilisselung

Der Antrag ist verschldsselt. Die Schitssel-D ist:
o 725ebacc-7616-42c0-8078-6d6M102aa41

Antrag

« Metadaten metadata. json

« B Fachdaten: Verschlisseltes JSON ohne Schema data. json
« B Antragsformular print pdf

« @ Deckblatt mit Antrags-Metadaten deckbiatt pdr

* Download als ZIP

Nachrichten

sotus — Jooum  [Bewet  Jun
& Anzeige nach § 13 Absatz 2 der
Trinkwasserverordnung

= Empfangen 20.10.2021 12:17 2 Anlagen: Maria Miiller

= print.pdf
= deckblatt. pdf

Bei verschlisselt eingegangenen Antragen, wird angezeigt, welcher Schliissel dazu
verwendet wurde. Um die Einzelnen Dateien des Antrags bzw. alle Dateien in einem ZIP
herunterladen zu kénnen, missen Sie Giber den geheimen Schlissel verfiigen. Wenn Sie
eine der Mdoglichkeiten anklicken, werden Sie aufgefordert, die Datei mit dem geheimen
Schlussel auszuwahlen, um im Anschluss daran mit ,Entschlisseln® die Daten
unverschlusselt zu erhalten.
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4( Niedersachsen

< Dokument entschlisseln

# Schreibtisch Laden Sie den geheimen Schiissel 725ebacc-7616-42¢0-8078-6d671102aa4f hoch, um das
Behérdenpostfach Dokument zu entschitsseln.

M Offene Antrige | Geheimer Schlussel 725ebacc-7616-42c0-8078-6d6f1102aa4f ... |

H Beendete Anfrage m

G Logout
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7 Kontakt

Fur Fragen steht Ihnen das GovOS Service Center gerne zur Verfiigung:

GovOS Service Center
der FJD Information Technologies AG
im Auftrag des Landes Niedersachsen

Telefon: 089 - 99023699
E-Mail: niedersachsen@govos.de
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