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VPS Bedienungsanleitung

1 Einleitung

Fir Sie ergeben sich folgende Mdglichkeiten:
Erstellen von Nachrichten mit und ohne vorheriger Registrierung (Nachricht kann bei
Bedarf mit Signatur versehen werden)

Anhang von Dateianlagen

Die VPS erlaubt es lhnen, lber eine formularbasierte Webschnittstelle Nachrichten an die
Verwaltung zu senden, deren Formular Sie tiber die Homepage lhrer Stadt oder Gemeinde

aufgerufen haben.

2 Senden einer Nachricht ohne Registrierung

Aufruf der URL / des Links im Browser

Ausfillen der notwendigen Angaben im Formular:

Thre Nachricht an KIRU/ internet@rz-kiru.de

Betreff* i izi
|5|Ch9f’ kommunizieren 1) Die mit Stern (*) gekennzeichneten

Felder sind PflichtFelder

Nachricht*® (Sie haben noch 1872 Zeichen zur Werfligung.)

Sehr geehrte Darnen und Herren, Benutzeranmeldung
‘Wenn Sie bereits an der Yirtuellen
hiermit michte ich mit Thnen sicher kommunizieren. FPoststelle registriert sind, geben Sie

Thre E-Mail und Ihr Passwark an und
Kicken Sie auf Weiter, um angemeldet
fortzufahiren.

it freundlichen GriBen, E-Mail
Thr Blrger Fasut I:l

@ Wenn Sie verschiiisselt, auf
elektronischem Weg mit uns
kommunizieren wallen, melden Sie sich
bitte an der ¥P5 Webkomponente
an.

Eigenes Zeichen | |

Zeichen Empfanger | VPSS |
Abbrechen Zurtick

Thre Nachricht an KIRU/ internet@rz-kiru.de

Ihre persdnliche Angaben

Anrede

Vorname™* ‘Burger |

1) Die mit Stern (*) gekennzeichneten
Felder sind Pflichtfelder

Nachname* ‘Kiru |

StraBef Hausnurmmer ‘ | | |

PLZ{ Ort ‘ I |

[] Ich stimme einer postalischen Antwort an diese Adresse zu,
Abbrechen

Powered by KIRL
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Thre Nachricht an KIRU/ internet@rz-kiru.de

Thre persibnliche Angaben
b . 1) Die mit Stern (*) gekennzeichneten
Felder sind Pflichtfelder

Telefon ‘ |

) Wenn Sie sine verschiisselte
Telefax ‘ | Anbwort auf elektronischem Weg
wiinschen, melden Sie sich bitte an der
¥Ps Webkomponente an.

E-Mail-Adresse }k\ru mail@grx.de |

Bitte geben Sie hier ein gliltige E-Mai-Adresse an,
An diese E-Mail-Adresse wird eine Bestitigungsmail versandt,

Ich stimme einer elektronischen Antwort an diese Adresse zu.

Die elektronische Antwort wird unverschliisselt iibertragen. Thre Daten kiinnen eventuell von Dritten angesehen
werden.

Ich midchte eine Kopie meiner Machricht erhalten.
Die Kopie der Nachricht wird unverschliisselt tibertragen. Ihre Daten kinnen eventuell von Dritten angesehen

werden.

Powered by KIRU

Beachten Sie die Hinweise an dieser Stelle.
Sofern Sie eine elektronische Antwort erhalten mdchten, geben Sie bitte Ihre E-Mail-
Adresse an und markieren Sie die Option ,Ich stimme einer elektronischen Antwort durch
den Sachbearbeiter an diese Adresse zu“. Klicken Sie dann auf ,Weiter“. Diese Antwort
erfolgt im Fall der unregistrierten Benutzung der VPS als normale und damit ungesicherte
E-Mail an Ihr privates E-Mail-Postfach (z.B. web.de).
Zusatzlich kann eine Kopie lhrer Nachricht an Ihr privates E-Mail-Konto verschickt werden.
Markieren Sie in diesem Fall die Option ,Ich mdchte eine Kopie der Originalnachricht
erhalten”. Diese E-Mail ist ebenfalls ungesichert.

Falls notwendig kdnnen der Nachricht Anlagen hinzugefiigt werden:

Anfrage
Anlagen hinzufiigen : :
Hinweis
Optional kénnen Sie dem Yorgang wall®e Anlagen hinzufiigen: Sie kinnen den Adobed® Reader®
kostenlos herunterladen. Dieszn
Anlage hochladen... bendtigen Sie zum OFfnen und Drucken
des Yordrucks,

Die maximale Gesarmtgrile aler Anlagen betragt 10 MB. Sie kinnen noch 10 MB hochladen.
Hinwels: Bitte beswahren Sie die Anlagen im Criginal auf, Im Einzelfall kann es notwendig sein, diese Originale vorzulegen,
Klicken Sie auf Weiter, um Thren Antrag zu unterschreiben,

Powered by KIRL

Anfrage

Anlage hochladen
Erlaubte Formate

Sie kiinnen eine Anlage als Datei hinzufiigen. Wi akzeptieren Anlagenin

EBitte klicken Sie auf Durchsuchen, um die Datei auf Threm Computer auszuweahlen. Klicken Sie anschliefend auf Hochladen. 1e g';;esz;E'Gedgﬂ?gg;"pf;:ggﬁﬁziée
nach GriPe der Datel und der Geschwindigkeit Ihres Intemet-Zugangs kann dies einige Zeit dauern, Von’&ann’eml e i
Die zuldssige Gesarntgrobe aller Anlagen betrigt 10 MB,_Sigfkdnnen noch 10 MB hochladen, EXE, BAT oder DLL kiinnen nicht

Die zuldssige DateigriBe einer Anlage betrdgt 5 hochgeladen werden.

| H BIEhsicEen Die Dateigrifie der Anlage darf 5 ME

nicht Oberschreiten,
Klicken Sie auf Zuriick, fals Sie jetzt keine Datel hochladen wollen,

Powered by KIRLU
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Suchen in: I@ Eigene Bilder j
Zuletzt
venwendste D...
T
Deskiop Autumn.jpg Beispielbilder
Eigene Dateien
Al ge
Anlage hochladen Argai,sp‘a,z
Sie konnen eine Anlage als Datei hinzuflgen. g
Bitte klicken Sie auf Durchsuchen, umn die Datei auf Threm Carnpu|
nach GriRe der Datei und der Geschwindigkeit Thres Intermet-Zug. . -
Die zulassige GesarntgriBe aler Anlagen betragt 10 MB. Sie kinnel Metzwerkumgeh - [ateiname: IAulumn (2] Ll Offr
; B3l 2o : ung
Die zulissige Dateigriofe einer Anlage betragt 5 ME, Dateilyp |’,_\"e Datsien ") Li Abbrechan
H Durchsuchen ]

klicken Sie auf 2uriick, falls Sie jetzt keine Datel hochladen wollen,

Fowered by KIRU

Anfrage

Anlage hochladen
Erlaubte Formate

Sie kinnen eine Anlage als Datei hinzufligen. Wi; akziutﬁrin F\?:Iagentin e
Bitte Kicken Sie auf Durchsuchen, um die Datei auf Threm Cornputer auszuwahlen, Klicken Sie anschlieBend auf Hochladen. Je E?FerJSSE'Ge I;RGE gd;m;fF?DgﬁmBnEe
nach Gribe der Datei und der Geschwindigkeit Thres Internet-Zugangs kann dies einige Zeit dauern. e e e
Die zulssige GesamtgriBe aler Anlagen hetragt 10 ME. Sie kinnen noch 10 ME hochladen. EXE, BAT oder DLL kénnen nicht

Die zuldssige Dateigrile einer Anlage betragt 5 MB. h_ochga\a_de_n werden,
|C MDakumente und Elnstq[ Durchsuchen.. | D aa?;gszﬁzrn:qnlage Al
Klicken Sie auf 2uriick, fals Sie jetzt keine Datei hochladen wollen,

Anfrage
Anlagen hinzufiigen ~ B
Hinweis
Optional kénnen Sie dem Yorgang weitsre Anlagen hinzufiigen: Sie konnen den Adobe® Reader
kostenlos herunterladen. Diesen
[ Autumn.ipg (278 KE) benatigen Sie zum Offnen und Drucken
des Yordrucks,

Anlage hochladen. ..

Die maximale Gesamtgrife aller Anlagen betragt 10 MB. Sie kisnnen noch 9 ME hochladen.
Hinwreis: Bitte bewahren Sie die &nlagen im Criginal auf. Im Einzelfall kann es notwendig sein, diess Originale vorzulegen,
Klicken Sie auf Weiter, um [hren Antrag zu unterschreitben,

Powered by KIRL
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2.1 Signatur der Nachricht

Falls die technische Infrastruktur vorliegt kann die Nachricht digital unterschrieben werden.
Ansonsten kdnnen Sie ohne den Haken zu setzen fortfahren:

Digitale Unterschrift

Sie haben die Maglichkeit Thre Anhange digital zu Unterschreiben.
Fiir eine elektronische Unterschrift bendtigen Sie eine Signatur-Chipkarte und einen Kartenleser an Threm
Computer. Markieren Sie hierzu das folgende Kontrollkdstchen.

¥ Ich michte eine elektronische Signatur erstellen.

Wenn Sie keine Anhé@nge hochgeladen haben, oder wenn Sie chne elektronische Unterschrift fortfahren
wollen, klicken Sie auf Weiter ohne das Kontrollkastchen zu aktivieren.
Klicken Sie auf Weiter, um den Vorgang fortzusetzen.

Abbrechen | ZurUckl Weiter

Fowered DY RIRU

Hinweis elektronische Signatur:
Bitte achten Sie darauf, dass lhre Signatur-Komponenten (Signaturkarte und Kartenleser)
betriebsbereit zur Verfugung stehen.

Fur die Anwendung benétigen Sie den Open Limit Reader den Sie kostenlos downloaden
konnen. Den Direktlink finden Sie auf der nachsten Seite.

Bitte stecken Sie jetzt Ihre Signaturkarte in das dafiir vorgesehene Signiergerét.

Erscheint unten rechts in Ihrer Taskleiste ein gelbes Chipsymbol, wurde lhre Signaturkarte vom
System erkannt und ist betriebsbereit.

aAswLIrgIge == =
9% I0-TRUST card 2.4 2cal A

" 0839

=

Formular Nachricht

Alle nachfolgenden Dokumente miissen elektronisch unterschrieben werden. Klicken Sie auf Weiter,
nachdem Sie alle Unterschriften geleistet haben.
Vordruck:

=) Hachricht.pdf Unterschreben...

Zurlick | Weiter

Hinweis
Sie kdnnen den OPENLIMIT®
Reader kostenlos herunterladen

Diesen bendtigen Sie zumErstellen kostenloser Openleit
einer Elektronischen Signatur.
Reader download

Fowered DY RIRU

Bitte haben Sie etwas Geduld durch die Sicherheitsabfragen auf unseren Servern kann es zu
Verzogerungen kommen.

OPEMNLIMIT SignCubes wird gestartet
[T aushlenden

B<k% a2 s
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Formular Nachricht YWahlen Sie bitte ein Zedifikat aus, das fir die elektronische Signatur s |
verwendet werden soll.

Alle nachfolgenden Dokumente miissen elektr i Abbrechen
nachdem Sie alle Unterschriften geleistet hab Ll Ciicll

Vardruck: i Kiru Blirger
: Kiru Blirger kirumail@grnz, de
=) Hachricht.pdf Unterschreiber
F's
Hinweis _l
Sie kinnen den OPENLIMIT®

Reader kostenlos herunterladen
Diesen bendtigen Sie zum Erstellen
einer Elektronischen Signatur.

ﬂ L|LI Details ... |

Markieren Sie Ihre Signatur und gehen Sie weiter mit ,Ubernehmen*

ﬂOPENLiMiT SignCubes X|
Wahlen Sie bitte ein Zerifikat aus, das fir die elektronische Signatur Uil |
verwendet werden soll.
Inhaber | Email Abbrechen |
% Kiry Blrger
Kiru Enl'.;lrger\kirl.lmail@gmx.de
Herausgeber: -

D-TRUST Advanced Card Class 3 CA 2007 i
D-Trust GmbH

Zuldssige allgemeine Jwecke:
Signatur (fortgeschtten)
Schlisselverschlisseluny
Datenverschlisselung

Waorgesehene enweiterte Dweacke:
Client-Authentifizierung
Sichere Email
2529370

Giltigkeit:

ab 22,2010 14:05:23 (UTC-Zeitangabe: 22,2010 12:05. o
4 | | » Details ... |

LSignatur erzeugen®;

EDPEHLiMiT SignCubes Signaturanforderung X|

Klicken Sie auf 'Signatur erzeugen’, um den Signatursorgang zu starten. Klicken Sie auf Details,
urm mehr Detailinformationen zu erhalten.

Daten:  CADOKUME™14irz2 11504 LOKALE™ T4 Temph 201061184225 tempt OLSC2287005326:

Abbrechen Details Signatur erzeugen
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PIN Uber das Tastenfeld des Kartenlesers eingeben:

u Bitte geben Sie jetzt Ihre PIN iiber die sichere Pin-Eingabe ein.

khkkkkkkk

Erforderliche Fin: Card FIN
Kare: D-TRUST card 2.4 2ca

Kanenleser SCM Microsystems Inc. SPRx32 USE Smant Card Reader 0

Ihre Nachricht ist signiert:

Formular Machricht

Alle nachfolgenden Dokumente miissen elektronisch unterschrieben werden. Klicken Sie auf Weiter,
nachdem Sie alle Unterschriften geleistet haben.
Vordruck:

Z|_nachricht.pdf #Unterschrishen von Kiru Biirger

Zuriick | Weiter

Hinweis

Sie kinnen den OPENLIMIT®
Reader kostenlos herunterladen
Diesen bendtigen Sie zum Erstellen
einer Elektronischen Signatur.

Klicken Sie auf Beenden um den Vorgang abzuschlie3en:

Einreichen erfolgreich

Wir haben Ihr Anliegen elektronisch weitergeleitet

Die Vorgangsnummer ist: 20100611000033678071

Bitte notieren Sie sich diese Nummer und geben Sie sie bei allen Anfragen zu diesem Vorgang an.
Vordruck:

T Hachricht.pdf (1.118K8) &

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

Beenden *

Sie kénnen die PDF Datei (Nachricht.pdf) 6ffnen und die Signatur auf lhre Echtheit tberprifen:

l@. gy, 154 Umsrscne futarst
=
]

Empfanger: Gemeinde

Sachbearbeiter
TEST-Formular
Weg 1

71234 Testhausen
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Sie erhalten (sofern angefordert) die Kopie lhrer Nachricht:

Sie sind hier: GM¥ Homepage = Mein GM¥ =+ E-Mail = Ordnerwahl = Posteingang = E-Mail
lesen

| E-MAIL LESEM Hilfe
= posteingang == 4 von 801 == B & Ei
¥Yon: vps@ekp.dvvbw.de ins
Adressbuch

An: kirurnail@grn:.de
Betreff: YVirtuelle Poststelle: Eingangsbestatigung, sicher kommunizieren
Datum: Fri, 11, Jun 2010 08:45:52

of GMX ¥irenschutz: In dieser E-Mail wurden keine VWiren gefunden.

@ als SPAM behandeln | Werschieben nach..._~ | werschieben I

+ Antworten |4'S"' allen antworten |"+ Weiterleiten |:"4 Urnleiten |

0 Laschen

Sehr geehrte/r Frau Birger Kiru,
wir haben Ihr Schreiben entgegengenommen und an die zustandige Stelle weitergeleitet,

Ihr Zeichen:

Unser Zeichen: WPS-TEST

Vargangsnummer: 20100611000033678071
Wetergeleitet an: KIRUAAKretschmar/Lachenmann

als Anlage erhalten Sie wie gewinscht eine Kopie Ihres Schreibens,

Mit freundlichen Grifien
Ihre VWirtuelle Poststelle

Hinweis;
Dies ist eine autormatisch generierte Machricht, Bitte antworten Sie nicht darauf,

I Dateianhinge zur E-Mail

Offnen Speichern MediaCenter
Machricht.pdf <=l =] [
Alle in GMX MediaCenter speichern (=]
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3 Senden einer Nachricht mit Registrierung

3.1 Anmelden und Registrieren

1. Uber den folgenden Link gelangen Sie auf die Anmeldemaske der Virtuellen Poststelle

(VPS).

KWWSV HNS GYYEZ GH LOWHGSOSDRFRHMW '9&EP8® LQWHOOL)RUP

Bitte achten Sie auf die korrekte Schreibweise (GROSS-  klein-Schreibung wird unterschieden!)
Zum Registrieren an der Virtuellen Poststelle klicken Sie rechts auf den Link neben der

Anmeldemaske. Nach Abschluss der Registrierung erhalten Sie einen Aktivierungslink auf
diesen mussen Sie klicken damit Ihr Account aktiviert wird.

2. Melden Sie sich mit ihrem Benutzernamen (E-Mail-Adresse) und dem Passwort an, welche

Sie erhalten, bzw. bei der Registrierung auf der VPS hinterlegt haben.

{Z Virtuelle Poststelle - Windows Internet Explorer E”§| E|
.-.-\—__}. - |§, https:/fekp.dvvbw. definteliform/fadminfinteliForm-Spaces,/DVV /VPS V| ﬂ | || X | - | B~
———— . il . phn »
W |@wrmelle Poststelle [ | C v B - b - [sseite - (G Extras -
dvveW
® ® ® @ Datenve
virtuelle Poststelle Dienstag, 16. Februar 2010

Sie sind hier: Anmeldung

Benutzeranmeldung

E-Mail-Adresse: |kjru.1ester@rz *iru.de |

Kennwort: |I'I|III'III1I |
Reagistrieren Sie sich jetzt an der Virtuellen Poststelle | Passwort vergessen?

Thre persénlichen Angaben werden ab sofort verschliisselt Gbertragen.

Powered by cit intelliForm

[ € nternet # 100% -
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3.2 Navigieren in der Virtuellen Poststelle

1. Nach der erfolgreichen Anmeldung erhalten Sie eine Ubersicht tiber die Ordner lhres VPS-
Web-Postfachs: ,,Ablage — Eingang — Geldscht — Gesendet — Protokoll*

{= dvv.Virtuelle Poststelle - Windows Internet Explorer

@@r - |E, https: ffekp. dvvbw. defintelliform admin finteliForm-Spaces DYV VPS5 jses V| 5 |I‘f )Eu | Google

B8

E P - i »
e o I@dw.h‘iriﬂelle Poststelle l l @ = =~ @Seme - {LF Extras -
Py
dvveY 1
@ ® ® ® Datenverarbeitur
Baden-Wiirttemb
dvv.Virtuelle Poststelle Dienstag, 16. Februar 2010
Sie sind hier: Eigene Spaces = VPS5 Hallo, Kiru Tester [Kennwort dndern] [Profil bearbeiten] [Abmelden]
O Hame Gribe Typ Gedndert am Stalls
R —— [ [ Ablage Dateiordner | 10.02.2010 11:23
an: -- Bitte auswahlen - v . | P : | ; =
|| |Eingang Dateiordner | 15.02.2010 08:29
g 1 [ |= | Geloscht Dateiordner | 28.01.2010 08:52
—= [0 [ Gesendet Dateiordner | 01.02.2010 22:01
[ [0  Protokell Dateiordner |31.01,2010 09:50
& Konta lgschen
Powered by cit intelliForm UOber dtinteliForm... |
i | Iif . | l
Fertig [ @ internet H100% v

2. Wenn Sie in einen Ordner wechseln wollen, klicken Sie auf den gewtlinschten Namen des

Bereichs: ,Eingang"“

{= dvv.Virtuelle Poststelle - Windows Internet Explorer

g@r - |g, https: ffekp.dvvbw, defintelliformadmin finteliForm-Spaces/ DV VPS5 jses V| 5 |.‘f x | Google

* 4 Igdw.\.l'ithelle Poststelle

[ a-8

[E253

|
o
|

o - [hseite - FExtras +

dvveW

@ ® ® ® Datenverarbeitungsverbund

Baden-Wirttemberg

dvv.Virtuelle Poststelle

Montag, 15. Februar 2010

Sie sind hier: Eigene Spaces = VPS5

Hallo, Anja Friedl [Kennwort d&ndern] [Profil bearbeiten] [Abmelden]

O Name Grobe Typ
€ Nachricht El Dateiordner
An: | --Bitte auswahlen - - O -Daheiordner
Stelle: | - Bitte aus O = -Daheiordner
[0 L1 Gesendet Dateiordner
¥ -I_i Protokoll Dateiordner
& Konta léschen

Geandert am Status
10.02,2010 11:28
15.02.2010 08:29
28.01,2010 08:52
01.02.2010 22:01
.31.01.2010 09:50

Powered by cit intelliForm
|

Uber dit inteliFarm...
il =

Fertig

E 0 Internet

H100% -
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3. Um wieder zuriick zur Ubersicht zu gelangen, klicken Sie entweder auf ,VPS* in der
Navigationsleiste oder auf den ,Zuriick“-Button Ihres Browsers.

12
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3.3 Empfangen von Nachrichten

1. Wenn auf der Virtuellen Poststelle (VPS) eine Nachricht fir Sie eingeht, werden Sie tGber
eine Mail an Ihre private E-Mail-Adresse informiert.
Diese Mail enthalt einen Link zur neuen Nachricht auf der VPS:

2. Nach dem Anklicken dieses Links werden Sie auf die Anmeldeseite der VPS geleitet. Dort
melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Kennwort (siehe oben) an:

13
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3. Nach dem Anmelden wird Ihnen direkt der Bereich ,Eingang“ angezeigt. Dort kbnnen Sie
durch Klicken auf den Betreff den Inhalt der neuen Mail lesen:

4. Falls die Nachricht Anlagen enthalt kdnnen diese durch Anklicken eingesehen, bzw. lokal
gespeichert werden:

14
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3.4 Beantworten von Nachrichten

Wenn Sie auf eine eingehende Nachricht antworten méchten gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren der Nachricht + Auswéahlen der Dateiaufgabe ,Nachricht beantworten®.

2. Antwort erstellen

Bitte achten Sie beim Verfassen der Antwort darauf, dass lhre Nachricht insgesamt 2000
Zeichen umfassen kann. Loschen oder kirzen Sie ggf. die bisherige Nachricht aus dem
Fenster. Ist eine langere Antwort notwendig erstellen Sie diese in einem eigenen Dokument
(z.B. mit Microsoft Word) und laden Sie dann dieses in der Folgemaske als Anlage zur
Nachricht auf die VPS.

15
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3. Ggf. Anlage hochladen:

4. Senden der Antwort

Die Nachricht kann digital signiert werden, wenn die dazu benétigte Ausstattung vorliegt.
Wenn Sie den Haken ,Elektronisch unterschreiben” setzen, gehen Sie wie unter 1.1
beschrieben vor. Ansonsten klicken Sie auf ,Weiter" (ohne Signatur).

16



VPS Bedienungsanleitung

3.5 Senden von neuen Nachrichten

1. Wahlen Sie im Bereich ,Neue Nachricht* den gewiinschten Kommunikationspartner aus.

2. Dazu muss zunachst die Kommune und dort die gewiinschte ,Stelle* markiert werden:

3. AbschlieBend driicken Sie die Schaltflache ,Neue Nachricht":

Die restlichen Schritte zum Erstellen der Nachricht entsprechen der Erstellung einer Antwort.

17




