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1. Vorbemerkung

Um die Anforderungen des Onlinezugangsgesetzes (OZG) umzusetzen, wird der bisherige
RLP-Service  (Internet-URL:  http://www.rlp-service.de;  Intranet-URL:  http://mw-web-
b.middleware.rlp) abgel6st. Davon ist auch die Funktion der virtuellen Poststelle (VPS) betrof-
fen. Derzeit wird das Nutzerkonto Rheinland-Pfalz (Nutzerkonto RLP, ehemals rlpServiceKonto)
des Landesbetriebs Daten und Information (LDI) eingesetzt.

Das folgende Handbuch erlautert die Funktion des Postfachs und dessen Verwendung sowie
weitere Funktionen, die juristischen Personen zur Verfligung stehen.

2. Nutzung des Postfachs

Mit einem Nutzerkonto kénnen Sie auch ein damit verknipftes Postfach nutzen. Das Nutzerkon-
to RLP wird dann als Infrastruktur zur Kommunikation zwischen lhnen und Behdrden genutzt.

Um das Postfach nutzen zu kdnnen, mussen Sie es einmalig aktivieren. Selbstverstandlich
kénnen Sie diese Aktivierung jederzeit widerrufen. Nach einer Deaktivierung kénnen Sie die
Nutzung auch genauso einfach wieder einrichten. Indem Sie eine ,Zugangserdffnung” erteilen,
erlauben Sie den Behorden, Ihnen Nachrichten an lhr Postfach zu senden und ermdglichen
damit eine Kommunikation mit den Behodrden.

2.1 Aktivierung der Postfachfunktion (nattrliche Person)

Uber ,Postfach eréffnen® starten Sie die Aktivierung des Postfachs.

‘ Meine Dokumente

Postfach erdffnen

O

a Einstellungen

Aktivieren Sie ,Postfach nutzen“ und akzeptieren Sie die Nutzungsbedingungen, wenn Sie
mit ihnen einverstanden sind.

Sie koénnen optional die Zugangseroffnung erteilen. Dadurch wird Ihr Postfach fur die Behor-
den sichtbar und Sie kdnnen somit Nachrichten von den Behorden in Threm Postfach erhalten.
Beachten Sie dazu auch die diesbeziglichen Informationen auf der Seite.

Nutzerkonto RLP - Handbuch Seite 3 von 17 2.0 vom 01.01.2023
Landesbetrieb Daten und Information



Postfach nutzen

Postfach eréffnen fir: ihre E-Mail Adresse
] Zugangseroffnung

Ich akzeptiere die Nutzungsbedingungen der Poststelle.

Nach Akzeptieren der Nutzungsbedingungen sichern Sie mit ,Speichern® die gewahlten Ein-
stellungen.

2.2 Aktivierung der Postfachfunktion (juristische Person)

Jede Juristische Person (z.B. Unternehmen, Vereine, Vereinigungen) kann ein oder mehrere
Postfacher besitzen. Uber den Handlungsbevollmachtigten muss fiir jedes Postfach eine eigene
E-Mailadresse zugeordnet werden. Die Eintragung erfolgt unter den Kontaktdaten der Juristi-
schen Person:

m Juristische Person

Stammdaten

| Stammdaten der juristischen Person

> | Allgemeine Daten
> | Hauptstandort

~ | Kontaktdaten

Aktive Kontaktdaten (Klicken Sie auf das Plus, um neue Kontaktdaten hinzuzufiigen)
Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

Bei juristischen Personen kann pro hinterlegter E-Mailadresse unter ,Juristische Per-

son“ > Stammdaten® jeweils ein Postfach eingerichtet werden

e ,Speichern“ Sie die E-Mailadresse und bestatigen Sie die Anderung lber den auf die
neue E-Mail-Adresse versandten Bestatigungslink

e Melden Sie sich erneut an Ihrem Nutzerkonto an

¢ Navigieren Sie zu ,Postfacher” und erstellen Sie im Kontext der Juristischen Person ein

neues Postfach
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Es stehen keine Postficher zur Auswahl

NEUES FIRMENPOSTFACH ERSTELLEN

Aktivieren Sie ,Postfach nutzen“ und akzeptieren Sie die Nutzungsbedingungen, wenn Sie
mit ihnen einverstanden sind.

Sie kdnnen optional die Zugangseroffnung erteilen. Dadurch wird Ihr Postfach fir die Behor-
den sichtbar und Sie kdnnen somit Nachrichten in lhrem Postfach erhalten. Beachten Sie dazu
auch die Informationen auf der Seite.

Postfach nutzen
Postfach erdffnen fir
lhre neu erstellte E-Mail Adresse A @

D Zugangserdffnung

Ich akzeptiere die Nutzungsbedingungen der Poststelle.

SPEICHERN

2.3 Nutzung der Postfachfunktion

Uber ,Postfacher” kénnen Sie das jeweilige Postfach je nach Kontext auswéhlen. Wechseln Sie
in den passenden Kontext.

Bernd Bunt
Vertrauensniveau: Normal

Malermeister Bunt - Hauptstando...

_Privatnutzung

Malermeister Bunt -
Hauptstandort @

Dort wahlen Sie in der Hauptmeni-Leiste das ,Postfach® aus.
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Ubersicht

Juristische Person

i

Kontaktdaten

Postfach
&

Dokumente

Im darauffolgenden Fenster gelangen Sie nach Auswahl des entsprechenden Postfachs mit
Klick auf ,Zum Postfach®.

ZUM POSTFACH EINSTELLUNGEN

In der folgenden Ansicht kénnen Sie sich nach Auswahl der jeweiligen Ordner die dazugehori-
gen Nachrichten anzeigen lassen:

/7 c

Ordner Sortieren nach

Posteingang Datum (absteigend)
Postausgang

Gesendet

Weiterleitungsbestatigung

Nachricht auswahlen

1) Neue Nachricht Schreiben

a. Uber das Stift-Symbol "4 kann eine neue Nachricht erstellt werden

b. Um die Nachricht zu adressieren, beginnen Sie, den Namen der Behdrde, die
Sie anschreiben moéchten, in das Feld ,Empfanger* zu schreiben (z.B. ,Landes-
amt“). Ab Eingabe des 3. Buchstabens beim Empfanger werden lhnen in einer
nach unten aufklappenden Trefferliste Behdrdenpostfacher angezeigt. Je mehr
Buchstaben Sie eingeben, desto genauer wird die Trefferliste
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c. Im Betreff sowie im Nachrichtentext ist eine Freitexteingabe maoglich. Es kdnnen
auch textliche Inhalte aus anderen Verfahren Uber die Windows-Funktionalitat
.Einfigen®in die Felder kopiert werden

d. Bei ,Anlage” kénnen Dateien an die Nachricht angehangt werden. Ziehen Sie
die Dateien dazu entweder mit der Maus auf die Markierung im Feld oder wéhlen
Sie Uber ,Durchsuchen® von lhrem Datenspeicher aus
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2) Nachrichtenvorschau

Die Nachrichten im jeweiligen Ordner werden mit Auswahlkéstchen in einem Vorschaufens-
ter angezeigt

a. Durch Klicken auf ,Alle auswéahlen® oder auf eine einzelne Nachricht kbnnen Sie
die Nachricht/en auswéhlen und im Anschluss die zur Verfiigung stehenden Ak-
tionen durchfiihren

b. Sie kdnnen die Nachrichten mit Klicken auf ,Sortieren nach® und der gewlinsch-

ten Auswahl sortieren.

3) Nachrichtenaktione

Je nach Art der Nachricht kdnnen Sie Uber die Funktionsleiste diverse Aktionen mit der
Nachricht ausfihren. Wenn Sie Ihren Mauszeiger auf einem der Symbole pausieren, wird
Ihnen angezeigt, welche Aktion Ihnen durch Klick auf das entsprechende Symbol zur Verfi-
gung steht.

© 1 £ @O =» ¢

a. es kann eine Antwort auf die Nachricht verfasst werden

b. ©@  \wechselt die markierte Nachricht in eine .,gelesene” bzw. ,ungelesene®
Nachricht

C. [ ] [6scht die markierte Nachricht

o
|4

Herunterladen der markierten Nachricht

e. ID kopiert die markierte Nachricht und legt sie im Dokumentensafe ab

f. » leitet die markierte Nachricht weiter

g. C aktualisiert die Ansicht (erfolgt periodisch auch automatisch)
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4) Posteingang

a. In den Posteingang gelangen Sie tiber das Drop-Down-Menu mit der Uberschrift
,Ordner“, das im Bereich ,Meine Nachrichten® des Postfachs liegt.

7/ c
Ordner Sortieren nach
Posteingang Datum (absteigend)

Postausgang
Gesendet

Weiterleitungshestatigung

b. In diesem Ordner werden lhnen alle im jeweiligen Postfach eingegangenen
Nachrichten angezeigt

c. Ungelesene Nachrichten werden fett markiert und auch in der Ubersicht als
.Neu“ angezeigt.

5) Postausgang

a. In den Postausgang gelangen Sie iber das Drop-Down-Ment mit der Uberschrift
,Ordner”, das im Bereich ,Meine Nachrichten® des Postfachs liegt.

7 C
Ordner Sortieren nach

Posteingang Datum (absteigend)

Postausgang

Gesendet

Weiterleitungsbestatigung

b. Im Postausgang werden alle Nachrichten abgelegt, die versendet, aber dem
Empfanger noch nicht zugestellt wurden bzw. offline sind.
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c. Die Nachrichten werden in regelmafRigen Abstanden automatisch abgeholt, so-
dass alle Nachrichten temporar im Postausgang landen und spater in den Ordner
.,Gesendete Nachrichten“ verschoben werden und dem Empfanger dann auch
zugestellt wurden.

6) Gesendete Nachrichten

a. Zu den gesendeten Nachrichten gelangen Sie Uber das Drop-Down-Meni mit
der Uberschrift ,Ordner”, das im Bereich ,Meine Nachrichten“ des Postfachs

liegt.
7’ C
Ordner Sortieren nach
Posteingang Datum (absteigend)

Postausgang
Gesendet

Weiterleitungsbestatigung

b. Dieser Ordner beinhaltet alle versandten Nachrichten, die aus dem jeweiligen
Postfach heraus versandt wurden und den Empfanger erreicht haben.

7) Weiterleitungsbestéatigung

a. Zu den Weiterleitungsbestatigungen gelangen Sie Uber das Drop-Down-Meni
mit der Uberschrift ,Ordner®, das im Bereich ,Meine Nachrichten* des Postfachs

liegt.
/7 C
Ordner Sortieren nach
Posteingang Datum (absteigend)

Postausgang
Gesendet

Weiterleitungsbestatigung

In diesem Ordner werden alle Mails inkl. der Laufzettel hinterlegt und der Versand und
Erhalt Ihrer Nachrichten bestatigt.
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2.4 Nutzung des Dokumentensafes

Der Dokumentensafe dient grundsatzlich als langfristiger Speicher u.a. von Postfachnachrichten
innerhalb des Nutzerkontos, da bspw. gelesene Nachrichten nach 30 Tagen automatisiert ge-
I6scht werden. Um die Nachrichten langfristig zu speichern ist eine selbststéandige Sicherung im
Dokumentensafe nétig. Gehen Sie dazu bitte wie folgt vor:

Sie verschieben eine oder mehrere Nachricht(en) Gber das Postfach in den Dokumentensafe,
indem Sie diese im Postfach auswahlen, dann auf das Kopiersymbol klicken

und das Kopieren in der folgenden Nachfrage bestatigen.

Um danach auf das Gespeicherte zuzugreifen, 6ffnen Sie bitte den Dokumentensafe. Rufen Sie
den Dokumentensafe dazu in der Hauptmendi-Leiste (links) mit einem Klick auf ,Dokumente”
auf.

ﬁ Ubersicht

E] Juristische Person

Kontakidaten

Postfach

K

Dokumente
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3. Nutzung weiterer Dashboard-Funktionen juristischer Personen

Bei juristischen Personen gibt es mindestens einen Benutzer, der im Nutzerkonto RLP unter der
Befugnis der Organisation das Recht als Administrator (respektive Standortadministrator) hat.
Dies kann auch der Handlungsbevollméchtigte sein. Handlungsbevollméachtigter wird immer die
Person, die die Juristische Person anlegt. Sobald die Juristische Person angelegt ist, kann der
Handlungsbevollméchtigte weitere Nutzer mit verschiedenen Rollen bzw. Berechtigungen anle-
gen und einladen.

Auch ein Benutzer mit der Rolle ,Administrator” ist befugt, Mitarbeitende der juristischen Person
(z.B. des Unternehmens) anzulegen bzw. einzuladen und zu pflegen. Zudem ist der Administra-
tor befugt Abteilungen einzurichten und zu verwalten. Die hierzu bendétigten Funktionen finden
sich — wie das Postfach und der Dokumentensafe — im Dashboard des Nutzerkontos wieder.

3.1 Mitarbeitende einladen

Nach der Anmeldung im Nutzerkonto RLP (unter ,Kontext® ist die eigene Juristische Person
angezeigt) auf ,Juristische Person® >  Mitarbeiter” klicken:

m Juristische Person
Stammdaten

Standorte

Hinweis: Uber das Lupensymbol kann recherchiert werden, ob Mitarbeitende bereits im Nutzer-
konto RLP angelegt sind:

| Mitarbeiter

’ = @

Weitere Mitarbeitende konnen Uber das ,+“-Symbol eingeladen werden:

| Mitarbeiter

FILTER Q
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Zum Anlegen von Mitarbeitenden tragen Sie bitte Vor- und Nachname sowie die (dienstliche) E-
Mailadresse ein:

| Mitarbeiter/in anlegen

Bitte fiillen Sie die nachfolgenden Felder aus, um den Mitarbeiter zum Nutzerkonto Rheinland-Pfalz einzuladen

Standort

Hauptstandort

Akademischer Grad

Vorname

Max

Name

Mustermann

E-Ma

MaxMustermann@email.de

22/128

EINLADEN

Hinweis: Das Datenfeld ,Akademischer Grad® ist eine optionale Angabe
Mit ,Einladen” wird automatisiert eine E-Mail versandt.

¢ Mitarbeitende erhalten dann per E-Mail eine Information Uber die Einladung. Diese E-
Mail enthélt unter anderem einen Link, um die Einladung zu bestatigen.

¢ Mit der Bestétigung erfolgt die Aufforderung zur Eintragung eines Passwortes und

e die Beantwortung einer Sicherheitsfrage (die Antwort wird fur die Funktion ,Passwort
vergessen‘ bendtigt)

Hinweis: Bis zur Annahme der Einladung wird fur den Administrator in der Liste der Mitarbei-
tenden dieser Datensatz in ,grauer Schrift dargestellt. Ein Symbol ,Ausrufezeichen” zeigt im
Konto ,Mitarbeiter ist noch nicht bestatigt* an.

Mitarbeiter
+ /’ %= [ ]
Name (aufsteigend) % Personliche Daten

Erika Mustermann
emustermann@behoer

Alle auswihlen (1/1)

Abteilungen

Mitarbeiter ist noch nicht bestatigt
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3.2 Allgemeine Rechte zuweisen

Nachdem Sie Mitarbeitende angelegt haben, kénnen Sie ihnen Rechte zuweisen. Die Zuwei-
sung der Rechte kann auch vor Bestatigung durch die Mitarbeitenden vorgenommen werden.

Die entsprechenden Mitarbeitenden kénnen Sie ber die Liste unter dem Menupunkt ,Mitarbei-
ter“ auswahlen. Anschlielend klicken Sie auf ,Rechte zuweisen®.

| Mitarbeiter

Rechte zuweisen

+/’:‘@;Ea

Name (aufsteigend)

D Alle auswahlen (1/9)

Biirgerbiro
Testperson Nummer 1

fqliy12q.41e@20mail.it

Biirgerbiro
J Testperson Nummer 2

whne0h0s.2oy@20mail.it

Wabhlen Sie unter ,Fachverfahren® jeweils flr die Mitarbeitenden die Fachverfahren aus, auf die
die Mitarbeitenden berechtigt werden sollen, sowie den passenden ,Standort* aus. Wahlen Sie
darunter bei der gewtinschten Berechtigung das Drop-Down-Menu an und klicken Sie wahlwei-
se auf entweder auf ,Hinzufligen“ oder ,Entfernen®.

Fachverfahren Standort

Nutzerkonto Rheinland-Pfalz Hauptstandort

Rechte

ADMINISTRATOR

Hinzufligen

Entfernen

Hinweis: Fur die Administration einer juristischen Person ist das Profil ,Administrator® ausrei-
chend. Wahlen Sie hierzu das Fachverfahren ,Nutzerkonto Rheinland-Pfalz" aus.
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3.3 Abteilungen erstellen und verwalten

Sie koénnen alle Mitarbeiter einer Organisation, beziehungsweise einer juristischen Person ver-
schiedenen Abteilungen zuteilen.

Abteilungen kénnen in der Hauptmeni-Leiste unter ,Juristische Person® aufgerufen werden.

ﬁ Ubersicht

m Juristische Person
Stammdaten
Standorte
Mitarbeiter

Abteilungen

Nachdem Sie ,Abteilungen“ ausgewahlt haben, kdnnen Sie verschiedene Abteilungen erstellen
und benennen. Sie erstellen mithilfe des ,+“ eine neue Abteilung, geben einen Namen fir sie
ein und wahlen rechts ,Speichern®.

| Abteilungen

(Klicken Sie auf das Plus, um neue Abteilungen hinzuzufiigen)

-

“

Um einer Abteilung einen Mitarbeiter hinzuzufiigen rufen Sie bitte den Unterpunkt ,Mitarbeiter
auf, den Sie ebenfalls unter dem MenUpunkt ,Juristische Person®finden.

Dort kénnen Sie, nachdem Sie den betroffenen Mitarbeiter ausgewahlt haben, auf ,Abteilun-
gen zuweisen® klicken, um in die Auswahl der Abteilungen zu gelangen.

| Mitarbeiter
- /' A8 R i3} [ ] O & FILTER..
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Im darauffolgenden Fenster finden Sie alle lhre angelegten Abteilungen mit den entsprechen-
den Namen.

| Abteilungen zuweisen

Abteilungen

Abteilung 1

Abteilung 2

Nach einem Klick auf die Leiste unter einer Abteilung 6ffnet sich ein Drop-Down-Menu, in dem
die Aktionen ,Hinzufligen® oder ,Entfernen® eines Mitarbeiters aus der Abteilung zur Auswabhl
stehen.

Abteiluna 1

Hinzuflgen

Entfernen

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit dem ,OK*“ im unteren rechten Eck des Fensters.
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3.4 Vertretungsregelungen

Falls Sie sich von einer anderen Person vertreten lassen mdochten, konnen Sie tber das Nut-
zerkonto RLP temporar oder unbeschrankt Vertretungsregelungen einrichten.

Klicken Sie auf ,Einstellungen® und rufen Sie anschlie®end ,Vertretungen® auf. Anschlieend

wahlen Sie unter ,Vertretungsbefugnisse einrichten und |I6schen® das * und dann die ent-
sprechende Person aus.

Geben Sie die entsprechenden Zeitraume ein. Alternativ gilt die Vertretungsregelung durch An-
haken von ,dauerhaft“ unbegrenzt.

Klicken Sie anschliel3end auf das Speichersymbol, um die Vertretung zu speichern. Mit Klick auf
das Minussymbol entfernen Sie gespeicherte Vertretungen wieder.

Vertretung speichern

e Mit der Vertretungsregelung erhélt die vertretende Person samtliche Berechtigungen auf
Fachverfahren, tber die Sie selbst verfiigen

o Meldet sich die vertretende Person neu am Nutzerkonto an, erscheinen im Kontext
(oben links) unter der Uberschrift ,Vertretungen® die neuen Eintrage

Erika Mustermann
Vertrauensniveau: Normal

Kontext

Organisation - Hauptstandort (Ti.. 4

_ Organisation - Hauptstandort

Vertretungen

Organisation - Hauptstandort

(Name d. Vertretenen )
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