Hilfe zur Virtuellen Poststelle (VPS) der Stadt Ravensburg
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Generelles

Ausloser einer Kommunikation ist immer der Blrger. Hat der Burger noch keinen Kontakt mit
der Verwaltung aufgenommen, hat diese keine Mdglichkeit, mit ihm tGber die VPS zu
kommunizieren.

Der Burger erstellt seine Nachricht tiber ein assistentengefihrtes Formular der VPS. Dieses
wird Uber einen Link im Browser aufgerufen. Die jeweiligen Links sind auf der Homepage der
Stadt Ravensburg unter "Kontakt — Sichere Kommunikation" hinterlegt.

Senden einer Nachricht ohne Registrierung (wenn Sie noch nicht an der Virtuellen
Poststelle registriert sind)

Wenn Sie sich mit dem Link "E-Mail versenden an Ansprechpartner" auf der Homepage der
Stadt Ravensburg anmelden, wird als erstes folgendes Fenster angezeigt:
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Thre Nachricht an Testhausen/Zentraler Posteingang

Betreff* © 0k i eraich
|Antrag auf Erlass der Testgebiihren FEE':F E:wtdsﬁrig-.?elgdir nnzsichneten
MNachricht { noch 535 von max. 830 Zeichen) * Benutz .
N nuZeranmelung
Sehr geehrte Damen und Herren, —I Wenn Sie bereits an der Virtuellen
Poststelle registriert sind, geben Sie
hitte erlassen Sie mir die durch Testhausen fiir Testhausener erlassene Thre E-Mail und Ihr Passwort an und
Testgebiihr von 30,--€. Aufgrund meiner Tatigkeit bei test.de habe ich schon Klicken Sie suf Weiter, um angemeldet
genug zu testen und will daher nicht auch noch Testgebiihren dafiir bezahlen. gﬁlﬁlfﬁhrrn'
Mit freundlichem Grufi, Passwort |
Timo Tester
Eigenes Zeichen |-|—|—
Zeichen Empfanger ||~‘.”|

Abbrechen | Zur[icl:l Weiter!

Hier flllen Sie dié notwendigén Angaben aus und klicken auf "Weiter".



Hier sind Angaben_zur Authentifizierung notwendig.
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Ihre Nachricht an Testhausen/ Zentraler Posteingang

Persinliche Angaben ©Die mit Stern (%) gekennzeichneten
g — Felder sind Plichtfelder

Vorname™ |Tim0

Nachname™ [Tester

Stralie/ Hausnummer |Testweg 13

PLZ/ Ort |12345 |Teshausen|

[T 1ch stimme einer postalischen Antwort an diese Adresse zu.

Abbrechen |

iy

Ihre Nachricht an Testhausen/ Zentraler Posteingang

Persdnliche Angaben
n9 ©)Die mit Stern (<) gekennzeichneten
Felder sind Pflichtfelder
Telefon [012345/1234567
Telefax I
E-Mail |tt@testhausen.kdrs.de

Bitte geben Sie hier ein gilltige E-Mail-Adresse an.
An diese E-Mail-Adresse wird eine Bestitigungsmail versandt.

Euu,{gh stimme einer elektronischen Antwort durch den Sachbearbeiter an diese Adresse zu.

Dis| Yektronische Antwort wird unverschliisselt iibertragen. Thre Daten kénnen
ell von Dritten angesehen werden.

¥ 1ch michte eine Kopie der Originalnachricht erhalten.

Die Kopie der Nachricht wird unverschliisselt ibertragen. Ihre Daten kinnen
eventuell von Dritten angesehen werden.

Abbrechen | Zurﬁckl Wei'te;n.i__
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splattform (ekP) / dit intelliForm
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Wenn Sie eine elektronische Antwort haben mochten, sollten Sie an dieser Stelle mit einem
Hékchen bestatigen.



Diese erfolgt im Fall der unregistrierten Benutzung der VPS Uber normale und damit ungesi-
cherte SMTP-Mail.
Zusatzlich kann eine Kopie der Nachricht an das private E-Mail-Konto angefordert werden.

Falls otwendig k(‘j_nnen der Nachricht Anlagen hinzugefigt werden:
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Anfrage VPSWeb
Anlagen hinzufiigen Hinweis
Sie kiinnen Anfagen als Dateien hochladen. Sie kinnen den Adobe® Reader®
kostenlos herunterladen. Diesen
Anlage hochladen... bendtigen Sie zum Offnen und Drucken
des Vordrucks.

Hinweis: Bitte bewahren Sie die Anlagen im Original auf. Im Einzelfall kann es notwendig sein,
diese Originale vorzulegen.
Klicken Sie auf Weiter, um Ihren Antrag zu unterschreiben.

Abbrechen | Zuriick |

Powered by dvv, Genehmigunasplattform (ekF) [/ dt intelliForm

gsplattfo

Weiter } -

Falls die technische Infrastruktur beim Ihnen vorliegt, kann die Nachricht digital unterschrie-
ben werden.
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Anfrage VPSWeb

Digitale Unterschrift

Sie haben die Maglichkeit Ihre Anhange digital zu Unterschreiben.

Fir eine elektronische Unterschrift bendtigen Sie eine Signatur-Chipkarte und einen Kartenleser
an Threm Computer. Markieren Sie hierzu das folgende Kontrolkastchen.

™ Elektronisch unterschreiben

Wenn Sie keine Anhange hochgeladen haben, oder wenn Sie ohne elektronische Unterschrift
fortfahren wollen, klicken Sie auf Weiter ohne das Kontrolkdstchen zu aktivieren.

Klicken Sie auf Weiter, um den Vorgang fortzusetzen.

Abbrechen | Zuriick |

Weiter) i




Einreichen erfolgreich

Wir haben Thr Anliegen elektronisch weitergeleitet.

Die Vorgangsnummer zu Ihrem Antrag ist: 20081104000003612062

Bitte notieren Sie sich diese Mummer und geben Sie sie bei allen Anfragen zu Threm Anliegen
an.

Vordruck:
bl Anschreiben.pdf (32 KB)

Zusatzlich bendtigen wir noch die Vordrucke mit Threr Unterschrift.
Gehen Sie folgendermalBen vor:

1. Offnen Sie den ausgefiillten Vordruck.
2. Drucken Sie das Dokurment aus. Denken Sie daran, eine Kopie oder ginen zweiten

Ausdruck fir Thre eigenen Unterlagen anzufertigen oder das PDF-Dokument als Kopie
auf Threm Computer zu speichern.

3. Uberpriifen Sie die Angaben auf dem Ausdruck und unterschreiben Sie.

4. Senden oder faxen Sie den unterschiebenen Vordruck an den angegebenen
Empfanger.

Die Bearbeitung ist jetzt abgeschlossen.
Klicken Sie auf Beenden, um zur Ubersicht zu gelangen.

Beender |

m
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Datei Bearbeiten  Ansicht  Mawigation Machricht  Extras  Hilfe

—
fbrufen Verfassen Adressbuch | Anbworten  Allen anbworken  SWeikerleiten | Schlagwdrker Laschen Jurik: Drrucks
Betreff: =vARMSI_%3.4-1963707Machricht_be: + Yon: mail von der wps20@ekpt. 12:34 |

J3ehr geehrtef/r Herr Timo Tester

Wir halben Ihr Schreiben heziliglich "Antrag auf Erlass der Testgebilthren MN™ am

04.11.08 12:34 entgegengenommen und an Testhausen/ Zentraler Posteingandg
weitergeleitet.

Als Anlage erhalten S3ie wie gewinscht eine Kopie Ihres 3Schreibens.

HMit freundlichen Gribken
Ihre Wirtuelle Poststelle

= Mok

Anschreiben. pdf
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Senden einer Nachricht mit Registrierung

Der Birger muss sich zunachst auf der VPS einmalig registrieren. Wie eine Registrierung
ablauft, erlautert der anschlieBende Abschnitt Registrierung.

Dann koénnen Sie sich mit IThren Benutzerdaten an der VPS anmelden, indem Sie den Link
"Anmeldung als Burger" klicken.

e L T LW | e O TR T L L LT LN

—Benutzeranmeldung

E-Mail-Adresse: Itt@tesﬁﬁausen.kdrs.de

Kennwort: I'""" senus

Anmelden ! Reqgistrier

Powered by cit intelliForm

Uber den Bereich ,Neue Nachricht* kann die gewiinschte Kommune und die gewiinschte
Stelle ausgewahlt werden, der eine Nachricht gesendet werden soll:

LIRS
RS

Virtuelle Poststelle KDRS Dienstag, 4. November 2008

Sie sind hier: Eigene Spaces = vpsweb Hallo, Timo Tester [Kennwort andern] [Profil bearbeiten] [Abmelden]
I Hame Gribe Typ Gedndert am Status
MNeue Nachricht
T [ Ablage Dateiordner | 25.08,2003 09:33
— Bitte auswahlen — [ [T | Eingang Dateiordner | 25.08.2008 09:38
— Bitte auswahlen --
Gemeinde Allmersbach [T [ Geléscht Dateiordner | 25.08,2008 09:38
KDRS
KIVEF M [ Gesendet Dateiordmer | 25.08.2008 09:38
Stadt Fellbach
Stadt Leinfelden-Echterdingen [T [ Protokell Dateiordner | 25.08,2008 09:38
£ Konto laschen
Powered by cit intelliForm Uber cit inteliForm. ..

In unserem Fall wahlen Sie die "Stadt Ravensburg" und anschliel3end die "Virtuelle Poststel-
le" aus.



Dienstag, 4. November 2008
Sie sind hier: Eigene Spaces = vpsweb Hallo, Timo Tester [Kennwort &ndern] [Profil bearbeiten] [Abmelden]
- Name Griofe Typ Gedndert am
[T [ Ablage Dateiordner | 25.08.2008 09:38
An:  |Testhausen I [T | Eingang Dateiordner | 25.08.2008 09:38
Stelle: | ~ Bitte auswahlen — = M [ Geloscht Dateiordner | 25.08.2008 09:38
-. [T [ | Gesendet Dateiordner | 25.08.2002 09:38
[T [ Protokoll Dateiordner | 25.08.2008 09:38

Konto laschen
& Konto laschen

Powered by cit intelliForm

Der weitere Verlauf entspricht dem Senden einer Nachricht ohne Registrierung. Allerdings
werden bestimmte, durch die Registrierung bereits bekannte Felder durch die VPS automa-

tisch ausgefillt.

Thre Nachricht an Testhausen/Zentraler Posteingang

Betreff*
|Testgeb[]hren

Nachricht ( noch 642 von max. 830 Zeichen) *

Eigenes Zeichen I

Zeichen Empfinger IMN

Abbrechen | Zurl’.ickl Weilg-p%l

Sehr geehrte Damen und Herren, ﬂ
ich finde es bedauerlich, dass die Testgebiihren in diesem Jahr wieder erhdht

wurden. Wie soll das noch weitergehen?

Mit freundlichem Gruf,

Timo Tester

©)Die mit Stern (%) gekennzeichneten
Felder sind Pflichtfelder

Uber cit intelliForm. ..



Anfrage VPSWeb

Anlagen hinzufiigen

Hinweis
Sie kéinnen Anlagen als Dateien hochladen. Sie kéinnen den Adobe® Reader®
kostenlos herunterladen. Diesen
Anlage hochladen... benétigen Sie zum Gffnen und Drucken
des Yordrucks.

Hinweis: Bitte bewsahren Sie die Anlagen im Original auf. Im Einzelfall kann es notwendig sein,
diese Originale vorzulegen.
Klicken Sie auf Weiter, um Thren Antrag zu unterschreiben.

Abbrechen | Zurﬁckl Weite.‘_!%
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Anfrage VPSWeb

Digitale Unterschrift

Sie haben die Mdglichkeit Ihre Anhange digital zu Unterschreiben.

Fir eine elektronische Unterschrift bendtigen Sie eine Signatur-Chipkarte und einen Kartenleser
an Threm Computer. Markieren Sie hierzu das foloende Kontrolkdstchen.

" Elektronisch unterschreiben

Wenn Sie keine Anhange hochgeladen haben, oder wenn Sie ohne elektronische Unterschrift
fortfahren waollen, klicken Sie auf Weiter ohne das Kontrolkdstchen zu aktivieren.
Klicken Sie auf Weiter, um den Vorgang fortzusetzen.

Abbrechen | Zuru::kl WEiterﬁ
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Hallo, Timo Tester [Kennwort dndern] [Profil bearbeiten] [Abmelden]

a Info: Thre Anfrage wurde an Testhausen/Zentraler Posteingang -
anfrage VPSWeb weitergeleitet.




Eine weitere Moglichkeit der Anmeldung als registrierter Benutzer erfolgt wie folgt:

Sie kljcken auf den Link " E- Mall versenden an Ansprechpartner

Ihre Nachrlcht an Tﬁthausenf Zentraler Posteingang

Betreff* © 0k mi i -
|Antrag auf Erlass der Testgebiihren FEE':F E:dsﬁrig.l?eﬁdir nnzsichneten
MNachricht { noch 535 von max. 830 Zeichen) *
;I Benutzeranmeldung
Sehr geehrte Damen und Herren, Wenn Sie bereits an der Virtuellen
Poststelle registriert sind, geben Sie
bitte erlassen Sie mir die durch Testhausen fiir Testhausener erlassene Thre E-Mail und Ihr Passwort an und
Testgebiihr von 30,--€. Aufgrund meiner Tatigkeit bei test.de habe ich schon Klicken Sie suf Weiter, um angemeldet
genug zu testen und will daher nicht auch noch Testgebiihren dafiir hezahlen. Eo_uzal”‘fahrian'
Mit freundlichem Grufi, Passwort |
Timo Tester
Eigenes Zeichen |-|—|—
Zeichen Empfanger |I*:1H
Abbrechen | Zuriick | Weiter !

Powered by dvv.Genehmigungsplattform (ekP) [ dit inteliFo

Tragen Sle dann lhren Betreff und Ihre Nachricht ein. Danach tragen Sie lhre E-Mail-Adresse
(wie in der Registrierung angegeben) und Ihr Passwort unter "Benutzeranmeldung" ein und
klicken auf "Weiter".

Es werden danach ihre personlichen Angaben angezeigt. Mit einem Klick auf "Weiter" gelan-
gen Sie zum nachsten Fenster.

Anfrage VPSWeb
Anla hinzufii
nlagen hinzufiigen Hinweis
Sie kiinnen Anlagen als Dateien hochladen. Sie kéinnen den Adobe® Reader®
kostenlos herunterladen. Diesen
Anlage hochladen... bendtigen Sie zum Offnen und Drucken
des Vordrucks,

Hinweis: Bitte bewahren Sie die Anlagen im Original auf. Im Einzelfall kann es notwendig sein,
diese Originale vorzulegen.
Klicken Sie auf Weiter, um Ihren Antrag zu unterschreiben.

Abbrechen | Zurl’]ckl Weiter-!%




Anfrage VPSWeb

Digitale Unterschrift

Sie haben die Mdglichkeit Thre Anhdnge digital zu Unterschreiben.

Fir eine elektronische Unterschrift bendtigen Sie eine Signatur-Chipkarte und einen Kartenleser
an Threm Computer. Markieren Sie hierzu das folgende Kontrolkastchen.

" Elektronisch unterschreiben

Wenn Sie keine Anhange hochgeladen haben, oder wenn Sie ohne elektronische Unterschrift
fortfahren waollen, klicken Sie auf Weiter ohne das Kontrolkastchen zu aktivieren.

Klicken Sie auf Weiter, um den Vorgang fortzusetzen.

Abbrechen | Zurl’]ckl Weiter%!.

Hallo, Timo Tester [Kennwort dndern] [Profil bearbeiten] [Abmelden]

a Info: Thre Anfrage wurde an Testhausen/Zentraler Posteingang -
Anfrage VPSWeb weitergeleitet.

Registrierung

Die Registrierung erfolgt Gber die Hauptseite der VPS. In unserem Fall klicken Sie den Link
"Anmeldung als Birger" auf der Homepage der Stadt Ravensburg unter "Kontakt — Sichere

Kommunikation".

dvvew

Yirtuelle Poststelle

Sig sind hier: Anmeldung

Dienstag, 21. April 2009

— Benutzeranmeldung

E-Mail-Adresse: |||

Kenmwark: I
Anmelden | Registrieren Sie sich jetzt an den Wirtuellen Poststelle | Passwort vergesseny
Thre persinlichen Angaben werden ab sofort werschliisselt (bertragen. Ib

Powered by it inkelliFarm

Klicken Sie hier auf den Link "Registrieren Sie sich jetzt an der Virtuellen Poststelle"

Registrierung

Zur Reqistrierung bitten wir Sie um folgende Angaben.

£ Die mit Stern (%) gekennzeichneten

Starnrmdaten Felder sind Pfichtfeider
Vorname® |Tim0

Nachname™ |Tester

E-Mail-Adresse™ Itt@testhausen.kdrs.de

Abbrechen | Zur[icl:l Weiter %




Registrierung

Geben Sie hier eine Frage und die zugehdrige Antwort ein, die nur Sie beantworten kinnen.

Diese Frage wird Ihnen gestelt, wenn Sie Thr Kennwort vergessen haben. &) Die mit Stern (%) gekennzeichneten
: . Felder sind Pflichtfelder
Sicherheitsfrage

Sicherheitsfrage™ IDas Kennzeichen Thres ersten Autos? j

Antwort* [s-ay 123

Welche Sicherheitsfrage soll ich verwenden?
Wahlen Sie eine Frage, deren Antwort ...

... Sie sich leicht merken kdnnen und auch in vielen Jahren noch wissen.
... niemand sonst weiB oder herausfinden kann.

... schwer zu erraten ist.

... sich im Lauf der Zeit nicht dndert.

... einfach einzugeben ist.

... Sie niermandern verraten wirden.

.. Sie auf keiner anderen Website verwenden.

Schlecht sind beispielsweise Fragen nach Farben (kdnnen einfach durchprobiert werden);
nach Datumsangaben (sind schwierig einzugeben: Dezember? 31. Dezember? 31. Dezember
19907 31.12.19907 31.12.90%); nach Vornamen, Geburtsnamen und Geburtsorten (finden
sich in Lebensldufen); nach Lieblingsdingen (Was war mein Lieblingsfilm vor fiinf Jahren?1);
nach Ausweisnummern (machte man nicht verraten und sind telefonisch thw. einfach
ermitteln).

Gut sind oftmals Fragen nach privaten Erinnerungen Ihrer Kindheit oder nach fremden oder
fiktiven Personen ("Lenas Lieblings...?").

Abbrechen | Zurﬁckl Weiter!

Registrierung
©)Die mit Stern (%) gekennzeichneten
Kennwort Felder sind Pfiichtfelder
Kennwort™ IIIIIIIII-

Kennwort-Wiederholung™ |||"||||

Abbrechen | Zurﬁckl Weiter!

Registrierung

Wahlen Sie hier eine oder mehrere Rollen aus, die dem Benutzer zugeordnet werden sollen.

. ©)Die mit Stern (%) gekennzeichneten
Verfligbare Rollen Felder sind Pfichtfelder

Rolle fir Blrger
v anwender

R&ﬂlr Sachbearbeiter mit Administrativer Aktivierung
" sachbearbeiter

Abbrechen | Zurl’]ckl Weiter!_




Registrierung

Geben Sie hier bitte weitere Stammdaten ein, die fir diese Anwendung bendtigt werden.

Stammdaten (2) &) Die mit Stern (%) gekennzeichneten

Felder sind Pflichtfelder
StraBe * [Testweg
Hausnummer * |13
Postleitzahl * [12345
ort * |Testhausen
Telefon |
Telefax |
Abbrechen | Zuriick | Weiter |
Registrierung
Bitte lesen Sie die nachfolgenden rechtlichen Rahmenbedingungen sorgfiltig durch. Klicken Sie
auf die Links, um die Texte zu dffnen. ) Die mit Stern (%) gekennzeichneten
Felder sind Pfiichtfeld
Rechtliche Rahmenbedingungen Saer sind = =r
& Nutzungsbedingungen
e Einwiligung zum Datenschutz
o AGBs
# Einwiligung zur elektronischen Kommunikation
[¥iith habe die vorstehenden Texte gelesen und stimme allen genannten rechtlichen
Rai{}nbedingungen hiermit ausdriicklich zu.
Abbrechen | Zuriick | Weite%
Sie sind hier: Anmeldung
a Info: Die Reqistrierung wurde angenommen. Sie erhatten in Kiirze eine E-Mail. Folgen Sie den Anweisungen in dieser E-Mail, um
Thre Reqistrierung zu aktivieren.
~ Benutzeranmeldung
—_ L]
& ¥irtuelle Poststelle: Aktivierung Ihres Accounts - Thunderbird - |E| 5[
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Mavigation  Machricht  Extras  Hilfe
.4 7 s gl C ) = . L
£ . /7 N | i e o - X b S 9.
Abrufen ‘terfassen  Adressbuch | Antworten  Allen ankworten  Weiterleiten | Schlagwirter  Lischen Junk, Drucken Furiick Wor
Betreff: virtuelle Poststelle: Akkivierung Ihres Accounts ¥on: mail won der wpsZo@ekpt.kdrs.de 1544

|»

Hallo Timo Tester,

Wir haben Ihre Registrierung =sm 04.11.2005 13:44 entgegen genommen. Klicken Sie auf den nachfolgenden Link um Ihren Account zu
aktivieren.

http://ekpt.kdrs.de/intelliform/processes?token=205¢node=38¢space=root/intelliForm-Spaces/ debw/ vpsvebecode=wwESYi==sverify=Xs3q
Falls Sie den Link nicht anklicken kdnnen, kopieren S3ie den Linktext bitte in die Rdresszeile Thres Webbrowsers.

Falls 3ie diese E-Mail f&Alschlicherweise erhalten haben oder Ihre Registrierung sbbrechen michten, klicken 3ie NICHT =auf den
Link und loschen Sie diese E-HMail.

Nach der Aktivierung kdnnen Sie sich unter folgendem Link anmelden:
http://ekpt.kdra.de/intelliform/adwin/ intelliForm-Spaces/ dehy/ vpaveh
Inr Benutzername: ttltesthausen.kdrs.de

Hit freundlichen Griken
Ihre Virtuelle Poststelle

[
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Nach Klicken auf den Link in der Mail wird ein Browser gestartet und es erscheint folgende
Meldung:

Information - EmailAktivierung

Die Aktivierung wurde durchgefiihrt. Klicken Sie hier, um sich anzumelden.

Eine weitere Mail informiert Giber den Erfolg der Registrierung:

-
=
8]

¥irtuelle Poststelle: Aktivierung Ihres Accounts abgeschlossen - Thunderbird - |EI|5|

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Mawigakion  Machricht  Extras — Hilfe

WL L\l_ ] v - iy S
&) - S J Bt He 'Lp.:l 0 . K (\5 —~ .
Abrufen Werfassen Adressbuch | Antworken  Allen anbworten  Weiterlsiten | Schlagworter  Loschen Junk Drucken

Betreff: Yirtuelle Poststelle: Aktivierung Thres Ao ¥on: mail von der wps20@ekpt.kc

13:47

Hallo Timo Tester,

Wir haken Ihre PBegistrierung wom 04.11.2008 13:44 ahgeschlossen. Elicken 3ie guf
den nhachfolgenden Link wm sich an der Virtuellen Poststelle anzumelden.
http://ekpt.kdrs.de/intelliform/admin/intelliForm—Spaces/dzhw/vpsweh

Falls 5ie den Link nicht anklicken kdnnen,
Ldresszeile Ihres llebbhrowsers.

kopieren Sie den Linktext bhitte in die

Ihr Benutzername: ttftesthausen.kdrs.de

Mit freundlichen Grilken
Thre Virtuelle Poststelle

Bl
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