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Generelles 
 
Auslöser einer Kommunikation ist immer der Bürger. Hat der Bürger noch keinen Kontakt mit 
der Verwaltung aufgenommen, hat diese keine Möglichkeit, mit ihm über die VPS zu 
kommunizieren. 
Der Bürger erstellt seine Nachricht über ein assistentengeführtes Formular der VPS. Dieses 
wird über 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: 
 

 
Hier füllen Sie die notwendigen Angaben aus und klicken auf "Weiter". 
  



Hier sind Angaben zur Authentifizierung notwendig.

 
 

 
 
Wenn Sie eine elektronische Antwort haben möchten, sollten Sie an dieser Stelle mit einem 
Häkchen bestätigen.  



Diese erfolgt im Fall der unregistrierten Benutzung der VPS über normale und damit ungesi-
cherte SMTP-Mail. 
Zusätzlich kann eine Kopie der Nachricht an das private E-Mail-Konto angefordert werden. 
 
Falls notwendig können der Nachricht Anlagen hinzugefügt werden: 

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

 
 



 
 

 
 
  



Senden einer Nachricht mit Registrierung 
 
Der Bürger muss sich zunächst auf der VPS einmalig registrieren. Wie eine Registrierung 
abläuft, erläutert der anschließende Abschnitt Registrierung. 
 
Dann können Sie sich mit Ihren Benutzerdaten an der VPS anmelden, indem Sie den Link 
"Anmeldung als Bürger" klicken. 
 

 
 
Über den Bereich „Neue Nachricht“ kann die gewünschte Kommune und die gewünschte 
Stelle ausgewählt werden, der eine Nachricht gesendet werden soll: 
 

 
In unserem Fall wählen Sie die "Stadt Ravensburg" und anschließend die "Virtuelle Poststel-
le" aus. 



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

 
 



 
 

 
 

 
  



Eine weitere Möglichkeit der Anmeldung als registrierter Benutzer erfolgt wie folgt: 
 
Sie klicken auf den Link " E-Mail versenden an Ansprechpartner"  

 
Tragen Sie dann Ihren Betreff und Ihre Nachricht ein. Danach tragen Sie Ihre E-Mail-Adresse 
(wie in der Registrierung angegeben) und Ihr Passwort unter "Benutzeranmeldung" ein und 
klicken auf "Weiter". 
 
Es werden danach ihre persönlichen Angaben angezeigt. Mit einem Klick auf "Weiter" gelan-
gen Sie zum nächsten Fenster. 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
Registrierung 
 
Die Registrierung erfolgt über die Hauptseite der VPS. In unserem Fall klicken Sie den Link 
"Anmeldung als Bürger" auf der Homepage der Stadt Ravensburg unter "Kontakt – Sichere 
Kommunikation". 
 

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

 



 

 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 

 
 



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

 
 
Eine weitere Mail informiert über den Erfolg der Registrierung: 
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