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1. EINLEITUNG  

1.1. Zielsetzung des Dokuments 

Dieses Handbuch enthält Informationen über die Anwendung der 

Referenzimplementierung der Zustellung von Schriftstücken und der Beweisaufnahme. 

Das System wurde in Zusammenhang mit folgenden Rechtsakten entwickelt:   

¶ Die Verordnung (EU) 2020/1784 des Europäischen Parlaments und des Rates vom 

25. November 2020 über die Zustellung gerichtlicher und außergerichtlicher 

Schriftstücke in Zivil- oder Handelssachen in den Mitgliedstaaten (Zustellung von 

Schriftstücken) und auf  

¶ Die Verordnung (EU) 2020/1783 des Europäischen Parlaments und des Rates vom 

25. November 2020 über die Zusammenarbeit zwischen den Gerichten der 

Mitgliedstaaten auf dem Gebiet der Beweisaufnahme in Zivil- oder Handelssachen 

(Beweisaufnahme).  

Darin wird die Funktion der Referenzimplementierung beschrieben, die die Verwaltung 

und den Austausch von Ersuchen für die folgenden justiziellen Instrumente ermöglicht:   

¶ Zustellung von Schriftstücken (SoD) 

¶ Beweisaufnahme 

In diesem Dokument wird die Anwendung als ĂReferenzimplementierungñ oder ĂRI-

Portalñ bezeichnet. 

Über das RI-Portal können autorisierte Nutzer, die den entsprechenden Rollen zugeordnet 

sind, die verfügbaren Formblätter ausfüllen. Anschließend können sie diese rechtlichen 

Formblätter an die zuständigen Behörden in anderen Mitgliedstaaten senden. Nutzer ohne 

entsprechende Rollen haben keinen Zugang zu Anwendungen und Fällen. 

 

Abbildung1: Startseite der Referenzimplementierung ohne Zuweisung von Rollen für 

den Nutzer 
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1.2. Adressaten 

Das Zielpublikum dieses Dokuments besteht aus folgenden Interessenträgern:   

¶ Technisches und wirtschaftliches Personal der GD JUST 

¶ Technisches und Geschäftspersonal der Mitgliedstaaten, das die RI 

übernimmt/verwendet 

1.3. Anwendbare Dokumente 

PERSONALAUSWEIS Titel des Dokuments Referenz 

[AD1]  Die Verordnung (EU) 2020/1784 

des Europäischen Parlaments und 

des Rates vom 25. November 2020 

über die Zustellung gerichtlicher und 

außergerichtlicher Schriftstücke in 

Zivil - oder Handelssachen in den 

Mitgliedstaaten (Zustellung von 

Schriftstücken). 

Verordnung (EU) 

2020/1784 

[AD2]  Die Verordnung (EU) 2020/1783 

des Europäischen Parlaments und 

des Rates vom 25. November 2020 

über die Zusammenarbeit zwischen 

den Gerichten der Mitgliedstaaten 

auf dem Gebiet der Beweisaufnahme 

in Zivil - oder Handelssachen 

(Beweisaufnahme). 

Verordnung (EU) 

2020/1783 

Tabelle2: Anwendbare Dokumente 

1.4. Dokumentenkonventionen 

Dokumente, auf die verwiesen wird, sind in eckige Klammern gesetzt. 



Fassung: 2.1 

REFERENZIMPLEMENTIERUNG 

Zustellung von Schriftstücken und 

Beweisaufnahme  

Nutzerhandbuch 

Datum 2025-02-28 

 

 Seite 32 / 294 

2. ERSTE SCHRITTE  

Die Nutzung des Referenzimplementierungs-Portals sollte so intuitiv und fehlersicher wie 

möglich sein, und das Portal sollte das gleiche Erscheinungsbild und die gleiche Bedienung 

für alle SoD- und ToE-Instrumente bieten. Wenn eine bestimmte Funktion aktiv ist, wird 

eine entsprechende Schaltfläche angezeigt und kann angeklickt werden. Wenn eine Aktion 

zulässig ist, wird eine entsprechende Schaltfläche aktiviert. Ist eine Funktion inaktiv, ist 

die betreffende Schaltfläche deaktiviert. 

  

Die Rolle eines Nutzers ermöglicht die Ausführung bestimmter Aktionen abhängig vom 

Kontext. Infolgedessen können einige der Screenshots in diesem Handbuch zusätzliche 

oder fehlende Symbole und Funktionen aufweisen, über die die Praktiker in ihrer realen 

Nutzung unwahrscheinlich sind. So kann beispielsweise die Nutzerrolle ĂAufsichtspersonñ 

Nutzer zu den Fällen innerhalb ihrer Behörde hinzufügen und/oder Nutzer von Fällen 

entfernen. Wahrscheinlich werden nur relativ wenige Nutzer diese Rolle haben, doch wird 

in diesem Benutzerhandbuch das Hinzufügen und Entfernen von Nutzern mithilfe von in 

Screenshots angezeigten Symbolen beschrieben, die für viele nicht sichtbar sein werden. 

2.1. Zugang zur Anwendung  

Nachstehend finden Sie ein Beispiel für den Zugriff auf die Anwendung über die KeyCloak-

Route. Es ist jedoch wahrscheinlich, dass jeder Mitgliedstaat über eine eigene nationale 

Zugangsmethode verfügt.   

  

Die Anwendung ist nur für autorisierte und authentifizierte Nutzer zugänglich. Es gibt 

keine Seite für den öffentlichen Zugang. Für den Zugang zur Referenzimplementierung 

müssen Sie entweder ein Keycloak- Konto eingerichtet und aktiviert haben, oder von den 

nationalen Vertretern wird eine nationale Methode bereitgestellt.  

  

Befolgen Sie die nachstehend beschriebenen Schritte, um über KeyCloak auf die 

Anwendung zuzugreifen:   

1 Geben Sie die Adresse der Referenzimplementierung in Ihrem Webbrowser ein.  

2 Sie gelangen auf die Keycloak-Seite: 
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Abbildung2: KeyCloak-Authentifizierungsbildschirm 

 

3 Melden Sie sich mit Ihren Keycloak-Zugangsdaten an.   

4 Wenn Sie nur einer Behörde angehören, werden Sie automatisch zu ihr weitergeleitet.  

5 Wenn Sie mehr als einer Behörde zugewiesen sind, werden Sie auf die Seite 

ĂAuswahlbehºrdeñ weitergeleitet, auf der Sie die Behºrde auswªhlen kºnnen, bei der Sie 

sich anmelden möchten.  

 

ANMERKUNG:  Es gibt die Möglichkeit, sich an die Wahl der Behörde zu erinnern, so 

dass das System Sie nach Eingabe Ihres Zertifikats automatisch an die ausgewählte 

Behörde weiterleitet. Sie können diese Behörde jederzeit ändern. Das Verfahren zur 

Änderung wird in Abschnitt beschrieben: 3.1.3 Umschaltende Behörde. Nachdem Sie 

ĂMeine Wahl in diesem Browserñ ausgewªhlt haben, erscheint dieser Bildschirm erst dann 

erneut, wenn Sie Cookies in Ihrem Browser klarstellen. 
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Abbildung3: Bildschirm ĂBehºrdeñ auswªhlen 

Ausnahmen  

¶ Der Zugang zur Anwendung wird verweigert ï Während der Verbindung mit 

der Anwendung ist ein Fehler aufgetreten;das kann folgende Gründe haben:   

o Sie haben keinen Zugang zu der/den Domain(s) und Subdomain(s) der 

Referenzimplementierung. 

o Sie haben kein Recht für den Zugang zu der Seite der Anwendung, auf die 

Sie zugreifen wollten.  

¶ Sieerhalten eine Fehlermeldung ï Sind der Benutzername und das Passwort, die 

Sie eingegeben haben, nicht korrekt, wird von Keycloak ein Fehler erkannt. In 

diesem Fall wird eine Meldung angezeigt, die besagt, dass die Authentifizierung 

fehlgeschlagen ist.  

2.2. Arten von Behörden 

Jede Behörde, die an den Prozessen zur Erstellung und Übermittlung von Dokumenten 

beteiligt ist (erstellt und sendet einen Fall, erhält einen Fall und erhält einen Fall weiter) 

muss in der CDB vorhanden sein und über ein korrektes Instrumentarium und eine 

entsprechende Zuständigkeit verfügen. Folgende Regeln wurden festgelegt: 
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2.2.1. Erstellung eines neuen Antrags (Hauptformular) 

Der Antrag schränkt die Arten von Ersuchen ein, die von einer Behörde je nach Instrument 

und Zuständigkeit erstellt werden können. Einer Behörde müssen folgende Instrumente 

und Zuständigkeiten zugewiesen werden, um die Erstellung eines Ersuchens zu 

ermöglichen:  

 

Soda ï Instrument: SD, Kompetenz: Übermittlungsstelle oder zentrale Stelle 

SODB ï Instrument: SD, Kompetenz: Übermittlungsstelle oder zentrale Stelle 

SODX ï Instrument: SD, Kompetenz: jede 

TOEA ï Instrument: Te, Kompetenz: RI ï ersuchendes Gericht oder Zentrale Stelle 

TOEL ï Instrument TE, Kompetenz: RI ï ersuchendes Gericht oder Zentrale Stelle 

Tex ï Instrument: Te, Kompetenz: jede 

2.2.2. Auswahl einer Vollstreckungsbehörde auf der Anordnungsseite 

Bei der Erstellung eines neuen grenzüberschreitenden Ersuchens (Hauptformular) wählt 

der Nutzer eine Vollstreckungsbehörde aus. Der Antrag schränkt Vollstreckungsbehörden 

gemäß den nachstehenden Regeln ein (nur Behörden mit geeignetem Instrument und 

entsprechender Zuständigkeit können in einem Suchinstrument ausgewählt werden und 

eine neue Anfrage erhalten): 

 

Soda ï Instrument: SD, Kompetenz: Empfangsstelle oder zentrale Stelle 

SODB ï Instrument: SD, Kompetenz: Unterstützende Behörde  

SODX ï Instrument: SD, Kompetenz: jede 

TOEA ï Instrument: Te, Kompetenz: Ersuchtes Gericht oder Zentrale Stelle 

TOEL ï Instrument TE, Kompetenz: Zuständige Behörde oder zentrale Stelle 

Tex ï Instrument: Te, Kompetenz: jede 

2.2.3. Entgegennahme eines Falls 

Bei der Übermittlung eines Falls sollte der Antrag die Vollstreckungsbehörden nach 

folgenden Regeln beschränken: 

 

Soda ï Instrument: SD, Kompetenz: RI ï Weitervermittelte Behörde 
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SODB ï Instrument: SD, Kompetenz: RI ï Weitervermittelte Behörde 

TOEA ï Instrument: Te, Kompetenz: RI ï Weitervermittelte Behörde 

TOEL ï Instrument TE, Kompetenz: RI ï Weitervermittelte Behörde 

 

ANMERKUNG:  Forward wurde für SODX/toex-Fälle nicht umgesetzt. 

 

2.3. Nutzerrollen (user roles) 

Die Anwendung unterstützt eine rollenbasierte Zugangskontrolle, um sicherzustellen, dass 

der Zugang zu Online-Daten und zu den Systemfunktionen nur auf Nutzerrollen 

beschränkt ist, denen zuvor entsprechende Zugangsrechte gewährt wurden. Die 

Gesamtheit der Zugangsrechte eines Nutzers besteht aus den kombinierten Zugangsrechten 

aller dem jeweiligen Nutzer zugewiesenen Rollen.  

 

Abbildung4: Nutzerrollen ï Matrix 
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2.4. Elektronische Kommunikation mit der Behörde in einem anderen 

Mitgliedstaat 

Da die Mitgliedstaaten die Referenzimplementierung inzwischen verstärkt nutzen, sind 

immer mehr Behörden angeschlossen und können elektronisch kommunizieren. Wenn eine 

Behörde in der CDB vorhanden ist, aber keinen eCodexPartyId-Parameter zugewiesen hat, 

wird dem Nutzer das Symbol ĂeCODEXñ angezeigt. Aufgrund der fehlenden 

Konfiguration kann der Nutzer keine Nachricht an diese Behörde senden. 

 

 

Abbildung5: Nachstehend ist ein Beispiel zu sehen, wie eine Behörde, die keine 

elektronischen Nachrichten über das e-Evidence-Portal empfangen kann, visuell 

dargestellt wird. 

1 Nachstehend ist ein Beispiel zu sehen, wie eine Behörde, die keine elektronischen 

Nachrichten über die Referenzimplementierung empfangen kann, visuell dargestellt 

wird.  
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3. ALLGEMEINER AUFBAU UND NAVIGATION  

Nach erfolgreicher Anmeldung in der Anwendung können Sie den Inhalt der Anwendung 

und ihre dauerhaften Navigationselemente einsehen:  

1 Kopfzeile  

2 Die obere Stange  

 The left-hand menu   

 

 

Abbildung6: Allgemeiner Aufbau und Navigation 

3.1. Kopfzeile 

In der Kopfzeile finden Sie neben dem Logo der Kommission, dem Namen der Website 

und der Flagge des Mitgliedstaats die folgenden umsetzbaren Elemente: Sprachschalter, 

Informationen über das Benutzerprofil und Abmelden.  

3.1.1. Gewünschte Sprache der Anwendung auswählen 

1 Klicken Sie oben rechts in der Kopfzeile auf die Schaltfläche zur Auswahl der 

Sprache:  

 

Abbildung7: Symbol für Sprachschalter 

  

  



Fassung: 2.1 

REFERENZIMPLEMENTIERUNG 

Zustellung von Schriftstücken und 

Beweisaufnahme  

Nutzerhandbuch 

Datum 2025-02-28 

 

 Seite 39 / 294 

2 Wählen Sie die Sprache im Pop-up-Fenster aus:  

  

 

Abbildung8: Sprache auswählen 

  

Die Sprache des Portals wird in die ausgewählte Sprache geändert. 

HINWEIS: Da einige Sprachen noch nicht geliefert werden, kann dies zu Fehlern bei der 

Referenzimplementierung führen. 

3.1.2. Nutzerprofil  

Oben rechts in der Kopfzeile finden Sie Informationen über den angemeldeten Nutzer.   
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1 Wenn Sie auf das Profilbild klicken, werden weitere Auswahlmöglichkeiten angezeigt:   

 

Abbildung9: Nutzerprofil 

¶ Mein Profil ansehen  

¶ Behörde wechseln 

¶ Abmelden  

2 Bei der Auswahl von ĂSiehe mein Profilñ  wird das Pop-up-Fenster ĂBenutzerdetailsñ 

angezeigt, in dem der Name der Behörde, der der Nutzer angehört, und die Rollen, denen 

sie zugewiesen wurden, angezeigt werden (siehe nachstehendes Bild).  

 

Abbildung10: Nutzerangaben 

3.1.3. Wechselbehörde 

Oben rechts in der Kopfzeile finden Sie Informationen über den angemeldeten Nutzer.   

1 Wenn Sie auf das Profilbild  klicken, werden weitere Auswahlmöglichkeiten angezeigt: 

 

Abbildung11: Auswahl der Switch-Behörde 

 

2 Klicken Sie auf Autorität  aus einem Dropdown-Menü.  
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AnschlieÇend zeigt das System die Seite ĂAuswahlbehºrdeñ an. 

 

Abbildung12: Bildschirm ĂBehºrdeñ auswªhlen 

3 Zutreffende Behörde auswählen 

4 Klicken Sie auf Auswahl.  

 

Wenn der Prozess der Wechselbehörde erfolgreich ist, werden Sie an die ausgewählte 

Behörde weitergeleitet. 

 

HINWEIS:  Wenn Sie hier ĂRemember choice in this Browserñ (Wªhlen Sie in diesem 

Browser) wählen, werden Sie automatisch an die Behörde weitergeleitet, die Sie bei jeder 

Anmeldung auswählen. Wenn Sie die Seite zur Auswahl der Behörde während der 

Anmeldung wiederherstellen möchten, öffnen Sie bitte Ihre Cookies in Ihrem Browser 

oder wählen Sie die Behörde aus, die Sie sich automatisch anmelden möchten. 

 

3.1.4. Anmeldung/Ausgang der Anwendung 

 

Abbildung13: Anmeldung/Ausgang der Anwendung 
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Wenn Sie die Anwendung verlassen möchten, ist der sicherste Weg, sich von Ihrem Konto 

abzumelden:  

1 Klicken Sie in der Kopfzeile auf Ihr Profilbild:  

2 Wählen Sie im Dropdown-Men¿ Ă Abmeldenñ.  

 

Wenn die Abmeldung erfolgreich war, erhalten Sie eine entsprechende Meldung, und die 

Anwendung wird geschlossen. 

 

3.2. Oberste Leiste 

 

In der obersten Leiste finden Sie weitere Funktionen:  

¶ Informationen und Unterstützung 

¶ Glockensymbol für Unterrichtungen   

¶ Maschinelle Übersetzung  

 

3.2.1. Supportinformationen anzeigen 

1 Klicken Sie auf das Fragezeichensymbol rechts in der obersten Leiste.  

 

Abbildung14: Informationen und Unterstützung 

 The information box about how to contact your national support will appear. Um die 

Informationen zu schließen, klicken Sie auf eine Stelle außerhalb des Infokästchens.  
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Abbildung15: Helpdesk kontaktieren 

3.2.2. Glockensymbol für Unterrichtungen 

1 Klicken Sie auf das Glockensymbol ganz rechts in der obersten Leiste. 

 

Dieses Symbol zeigt auch einen roten Kreis mit einer Nummer, die sich auf die Anzahl der 

verfügbaren Meldungen bezieht.  

 

Abbildung16: Glockensymbol für Unterrichtungen 

Wird das Glockensymbol ausgewählt, werden alle offenen Aktionen und ungelesenen 

Nachrichten aufgeführt.  

Wird eine der Benachrichtigungen vom Mauszeiger ausgewählt (d. h. Aktion Ălesenñ), 

verringert sich die Zahl um eins, und der Nutzer wird zu dem Fall weitergeleitet, auf den 

sich die ausgewählte Benachrichtigung bezieht. 
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2 Alternativ können alle Unterrichtungen durch Klicken auf die Schaltfläche 

ĂUnterrichtungen lºschenñ gelºscht werden. 

 

Abbildung17: Notifikationen 

   

Die Nutzer können auch die Art der Benachrichtigungen auswählen, die sie erhalten 

möchten. 

 

3 Einstellungssymbol auswählen. 

 

Es sollte das folgende Pop-up-Fenster erscheinen: 
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Abbildung18: Benachrichtigungseinstellungen 

Aus dieser Perspektive kann der Nutzer alle im obigen Bild aufgeführten Arten von 

Benachrichtigungen, die er/sie erhalten möchte, überprüfen/nicht überprüfen. 

3.2.2.1. E-Mail -Benachrichtigung 

Damit ein bestimmter Nutzer die E-Mail-Benachrichtigung erhalten kann, müssen zwei 

Bedingungen erfüllt sein. 

1. Die E-Mail-Adresse des Nutzers ist in KeyCloak anzugeben: 



Fassung: 2.1 

REFERENZIMPLEMENTIERUNG 

Zustellung von Schriftstücken und 

Beweisaufnahme  

Nutzerhandbuch 

Datum 2025-02-28 

 

 Seite 46 / 294 

 

Abbildung19: E-Mail-Adresse in KeyCloak hinzufügen 

2. Vergewissern Sie sich, dass die E-Mail-Kästchen in den Einstellungen der 

Benachrichtigung im Portal ausgewählt werden. 
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3.3. Das Menü links 

Im Navigationsmenü finden Sie Links zu den Hauptabschnitten des Portals:  

3.3.1. Menü links verbergen/unverstecken 

Um mehr Platz für den Seiteninhalt zu erhalten, kann das Menü ausgeblendet werden:  

1 Klicken Sie auf das Symbol ganz links in der obersten Leiste.  

 

Abbildung20: Menü links verbergen/unverstecken 

 

  

2 Das Menü wird ausgeblendet. Wenn Sie das vollständige Menü wieder anzeigen 

möchten, klicken Sie erneut auf dieses Symbol.  
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Abbildung21: Linkes Menü verbergen 

3.3.2. Neues Ersuchen starten  

(Bitte beachten Sie, dass die Schaltflªche ĂNeue Anfrage startenñ nur f¿r Nutzer mit 

Funktionen sichtbar ist, die eine neue Anfrage einleiten können und die Behörden mit 

geeignetem Instrument und Zuständigkeit zugewiesen werden. Kann eine Funktion keine 

neue Anfrage einleiten, oder ist die Behörde nicht befugt, eine Anfrage zu erstellen und zu 

stellen, steht dem Nutzer diese Schaltfläche nicht zur Verfügung).  

3.3.3. Dashboard  

Diese Ansicht erscheint unmittelbar nach dem Einloggen.  

 

1 Auf dieser Seite finden Sie alle grundlegenden Fragen, die sich nach ausgestellten 

Anfragen, eingegangenen Anfragen und Entwürfen unterscheiden. 

2 Darüber hinaus finden sich alle Nutzer mit Ausnahme der Guest-Funktion rechts auf der 

Tabelle ĂMeine Aufgabenñ, in der sie die Fªlle, denen sie zugewiesen sind, einsehen 

können.  
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ANMERKUNG:  Unterzeichnender, Aufsichtsbeauftragter, Absender, Guest und 

Verantwortlicher f¿r Statistik sehen keine Aufgaben auf dem G¿tesiegel ĂMeine 

Aufgabenñ. 

 

 

Abbildung22: Dashboard des Benutzers 

3.3.4. Gehäuse 

Die Fälle werden je nach ihrem Vorrückungsstatus in verschiedene Kategorien unterteilt: 

 

¶ Ausgestellte ANFORDERUNGEN ï In diesem Abschnitt sieht der Nutzer alle 

Fªlle, die sich in dem Status ĂAusgestelltñ befinden und zu denen sie zugewiesen 

wurden/zu denen sie Zugang haben. Wird ein Fall an eine Vollstreckungsbehörde 

gesendet, dann wird er von den ENTWÜRFEN in die Liste der 

ÜBERMITTELTEN ERSUCHE verschoben. So rufen Sie die Liste auf:  

 

1 Klicken Sie im Menü auf Übermittelte Ersuchen.  
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Abbildung23: Übermittelte Ersuchen 

 Nur folgende Nutzer haben Zugang zu einem übermittelten Fall:  

¶ Nutzer, die diesem Fall zugewiesen sind,  

¶ Privilegierte Nutzer mit der Rolle ĂSupervisorñ und ĂSignerñ.  

Auf der Registerkarte ĂFristenñ finden Sie auch eine Liste der Fristen f¿r alle ausgestellten 

Fälle.  

 

Abbildung24: Registerkarte Fristen 

¶ Erhaltene ANFORDERUNGEN ï In diesem Teil erkennt der Nutzer alle Fälle, die 

sich in dem Status ĂEmpfªngerñ befinden und zu denen sie zugewiesen werden/zu 

denen sie Zugang haben. Geht ein Fall von einer anderen zuständigen Behörde ein, 

wird er in der Liste der EINGEGANGENEN ERSUCHE angezeigt. So zeigen Sie 

die Liste an: 
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Abbildung25: Eingegangene Ersuchen 

¶ Entwürfe ï In diesem Teil erkennt der Nutzer alle Fälle, die sich im Entwurfsstatus 

befinden und zu denen sie zugewiesen werden/zu denen sie Zugang haben. Fälle, 

die noch nicht an andere zuständige Behörden gesendet wurden, werden in der 

Liste der Entwürfe gespeichert. 

 

ANMERKUNG:  Bitte erinnern Sie daran, dass die Entwurfsphase der Status eines 

ganzen Falls von seiner Erstellung bis zum Zeitpunkt des Versands ist. Alle vom Nutzer 

angezeigten Status, z. B. in der Registerkarte Ă¦bersichtñ, werden in GroÇbuchstaben 

dargestellt. 

 

Abbildung26: Entwürfe von Fällen 

Nur folgende Nutzer haben Zugang zu einem Fall im Entwurfsmodus:  
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¶ Der ĂAutorñ eines Entwurfs (ein Nutzer, der diesen Fall erstellt hat), solange der 

Fall diesem Nutzer noch zugewiesen ist,  

¶ Nutzer mit der Rolle ĂAufsichtspersonñ,   

¶ Andere Nutzer (z. B. Überprüfer, Absender oder Gast), die diesem Fall von einer 

ĂAufsichtspersonñ oder ĂZuweiserñ zugewiesen wurden.  

3.3.5. Downloads  

Dieser Abschnitt enthält Dateien, die von Nutzern über die Schaltfläche Download in der 

jeweiligen Fallansicht heruntergeladen wurden. Weitere Einzelheiten finden Sie in 

Kapitel9.8 Download PDF und Print. 
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4. EINEN FALL SUCHEN  

 

Abbildung27: Einen Fall suchen 

 

1 Öffnen Sie im Menü eine Liste der Entwürfe, der übermittelten Ersuchen oder der 

eingegangenen Ersuchen, um den Kontext der Suche anzugeben. 

2 Geben Sie den Titel  (teilweise oder vollständig), das Aktenzeichen oder die nationale 

Fallnummer des Falls ein, den Sie suchen.  

3 Wählen Sie die Art des zu suchenden Falls aus.  

4 Klicken Sie auf Suche. 

5 Fälle, die den angegebenen Suchkriterien (Titel oder Aktenzeichen) entsprechen, werden 

ausgegeben.  
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Abbildung28: Schaltflªche ĂFilter suchenñ 

Optional können Sie auf die Liste der Entwürfe, übermittelten Ersuchen oder 

eingegangenen Ersuchen Filter anwenden: 

6 Klicken Sie auf Suchfilter anzeigen, um den Bereich zu erweitern.   

 

Abbildung29: Suchkriterienfelder 

 

7 Wählen Sie in diesem Bereich die Filteroptionen aus. 

8 Klicken Sie auf Übernehmen.  

9 Die Suchergebnisse werden ausgegeben. 

11 
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10 Sie können Fälle, die nicht dringend sind, mit dem eingebetteten Filter ĂShow only 

urgent casesñ (nur dringende Fªlle anzeigen) herausfiltern. 

11 Um die erweiterte Ansicht zu brechen, klicken Sie auf Suchfilter ideen. 

4.1. Geschlossene Fälle anzeigen 

Wenn ein Nutzer abgeschlossene Fälle, unabhängig davon, ob er ausgestellt oder 

empfangen wurde, anzeigen möchte, sollte er die entsprechende Kategorie aus dem Menü 

links auswählen, um die Art des Falls, an dem er interessiert ist, zu sehen. 

 

Abbildung30: Suche nach abgeschlossenen Fällen 

 

1 Wªhlen Sie ĂShow search filtersñ  aus. 

 

Abbildung31: Anwendung von Filtern für die Suche nach abgeschlossenen Fällen 

 

2 Auswªhlen Sie das Kªstchen ĂAbgeschlossenñ und dann 3 ĂAnwendenñ.  

 

Alle geschlossenen Fälle werden angezeigt.  

  

Um die Suchkriterien weiter einzugrenzen, können zusätzliche Suchfilter hinzugefügt 

werden, z. B. an welchen Staat das Ersuchen übermittelt wurde oder von welchem Staat 

das Ersuchen eingegangen ist, ein Datumsbereich, ein bestimmter Titel oder eine nationale 

Fallnummer.  
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4.2. Alle Filter löschen 

 

Abbildung32: Schaltflªche ĂAlle Filter abklªrenñ 

1 Klicken Sie auf Alle Filter löschen 

2 Klicken Sie auf Apply . 

Die Liste wird aktualisiert und entspricht wieder der Standardanzeige. 



Fassung: 2.1 

REFERENZIMPLEMENTIERUNG 

Zustellung von Schriftstücken und 

Beweisaufnahme  

Nutzerhandbuch 

Datum 2025-02-28 

 

 Seite 57 / 294 

5. EINEN FALL ANZEIGEN  

So zeigen Sie die Einzelheiten eines Falls an:  

 

 

Abbildung33: Details zum Fall einsehen 

1 Klicken Sie in der Liste der übermittelten Ersuchen, eingegangenen Ersuchen oder 

Entwürfe auf eine bestimmte Zeile.  

 

Abbildung34: Detailansicht anzeigen: Registerkarte Ă¦bersichtñ 

 

2 Einzelheiten zum ausgewählten Fall werden angezeigt. Klicken Sie durch die 

verfügbaren Registerkarten, um die vorhandenen Informationen anzuzeigen. 
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6. EIGENTUM DES FALLS  

Jeder mit einer Global Case ID gekennzeichnete Fall kann viele lokale Instanzen haben.  

Die erste Instanz des Falles erscheint zum Zeitpunkt der Erstellung einer neuen 

Rechtssache. Dieser Fall befindet sich im Eigentum der Anordnungsbehörde, der der 

erstellende Nutzer mit der Rolle des Autors angehört.  

Kommentare, die dem Fall hinzugefügt wurden, werden nie an eine andere Behörde 

übermittelt. Sie sind nur lokal für Nutzer einer Fallinstanz zugänglich. 

Jedes Mal, wenn der Fall bei einer zuständigen Behörde entweder aus einem anderen Land 

oder in einem Mitgliedstaat im Wege der Weiterleitung von einer anderen zuständigen 

Behörde eingeht, wird eine neue Fallstelle geschaffen, die Eigentum einer zuständigen 

Behörde ist, die den Fall erhalten hat.  

Bitte beachten Sie, dass die Kommunikation zwischen den zuständigen Behörden über 

Dienstnachrichten (Freiformularnachrichten) immer nur in beide Richtungen erfolgt und 

niemals mehrere Parteien. Wenn wir über zwei Vollstreckungsbehörden verfügen, die mit 

der Anordnungsbehörde kommunizieren können, tun sie dies unabhängig, da es keine 

Möglichkeit für eine direkte Kommunikation zwischen den beiden 

Vollstreckungsbehörden gibt, da jede von ihnen über eine eigene Instanz verfügt. 

Dienstnachrichten können nur länderübergreifend ausgetauscht werden (keine interne 

Kommunikation innerhalb eines Mitgliedstaats verfügbar). 
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7. ZUSTELLUNG DER SCHRIFTSTÜCKE  

7.1. Einleitung 

Eine Zustellung von Schriftstücken (SoD) ist eine grenzüberschreitende Zustellung 

gerichtlicher und außergerichtlicher Schriftstücke in Zivil- oder Handelssachen in den 

Mitgliedstaaten gemäß [AD.1].  

Die Bestätigungsanordnung kann auch zur Unterstützung bei Ad-hoc-Ermittlungen 

ausgestellt werden, wenn die Anschrift der Person, der das gerichtliche oder 

außergerichtliche Schriftstück in einem anderen Mitgliedstaat zugestellt werden soll, 

nicht bekannt.  

7.1.1. Allgemeines 

Der Prozess zwischen der Erstellung eines neuen Falls und dessen Übermittlung vollzieht 

sich im internen Workflow . Während diesesProzesses ist der Fall nur autorisierten 

Nutzern der Anordnungsbehörde zugänglich.  

Wenn alle Schritte des internen Workflows abgeschlossen sind, kann der Fall an eine 

gewählte Vollstreckungsbehörde gesendet werden.  

Die Kommunikation zwischen der Anordnungsbehörde und der Vollstreckungsbehörde 

erfolgt im externen Workflow.   

7.1.2. Hochrangiger Prozessablauf  

1. Ein Nutzer mit der Rolle des Autors in einer zuständigen Behörde erstellt das 

Sicherheitsdokument.  

2. Die SoD-Anfrage wird von einem Nutzer mit der Rolle des Prüfers geprüft. 

3. Das Sicherheitsdokument wird von einem Nutzer mit der Funktion ĂVersenderñ 

unterzeichnet und an eine zuständige Vollstreckungsbehörde in einem anderen 

Mitgliedstaat gesendet.  

4. Es findet eine Kommunikation zwischen der Anordnungsbehörde und der 

Vollstreckungsbehörde statt.  

5. Der Eingang des SoD-Ersuchens sollte innerhalb von sieben Tagen bestätigt 

werden. 

6. Eine Entscheidung ergeht innerhalb von 30 Tagen nach Eingang der SoD.  

7. Der Fall kann von der Anordnungsbehörde zurückgenommen und/oder von der 

Vollstreckungsbehörde zur vollständigen oder teilweisen Vollstreckung der EEA 

an eine andere Behörde weitergeleitet werden.  
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7.2. SoD erstellen 

7.2.1. Erstellen eines Antrags 

7.2.1.1. Einen neuen Fall starten ï SODA 

Die folgenden Schritte gelten nur f¿r Nutzer mit der Funktion ĂAutorñ.  

Um einen Prozess zum Ersuchen von Rechtshilfe einzuleiten, müssen Sie einen neuen Fall 

erstellen.  

 

Abbildung35: SoD ï Schaltflªche ĂNeue Anfrage startenñ 

1 Klicken Sie im Menü auf der linken Seite auf die Schaltfläche Neues Ersuchen starten. 

 

Abbildung36: SoD ï Auswahl der Art der Anfrage und Eingabe des Betreffs 
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2 Ein Pop-up-Fenster öffnet sich. Wählen Sie unter Art des Ersuchens die Option 

ĂSODAñ aus.  

3 Geben Sie den Gegenstand des Ersuchens ein und klicken Sie auf Weiter. Wenn Sie 

den Vorgang abbrechen möchten, klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Pop-up-

Fensters auf Ăxñ.  

 

Abbildung37: SD-Formular A Abschnitte 

4 Ein neuer Entwurf wird erstellt, und das Formblatt A wird angezeigt, das auszufüllen ist. 

5 Ausfüllen Sie die Abschnitte 1-9 und Antrag auf Zustellung von Dokumenten sowie 

den Abschnitt ĂUnterschrift und Datumñ des Formulars A unter Verwendung des 

Men¿s ĂListe der Abschnitteñ. 

ANMERKUNG:  Hat der Nutzer mit einer Autorenrolle, der das Sicherheitsdokument 

initiiert hat, keine zusätzlichen Rollen als Überprüfer und/oder Sender, sollte der Autor 

zusätzliche Nutzer mit den entsprechenden Rollen zuweisen, die für die Überprüfung und 

Übermittlung der Anfrage erforderlich sind, oder den Datenschutzbeauftragten auffordern, 

diese Nutzer hinzuzufügen. 

7.2.1.2. Vollstreckungsbehörde auswählen 

Die folgenden Schritte gelten für Nutzer mit der Rolle ĂAuthorñ und ĂReviewerñ. 
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Abbildung38: Standardformular A Abschnitt 2. EMPFANGSSTELLE 

1  Abschnitt 2 auswählen. Empfang von AGENCY in der Liste der Abschnitte. 

2 Wählen Sie das Land aus der Liste aus. 

 

Abbildung39: Formular A: Auswahl der Vollstreckungsbehörde 

3 Klicken Sie auf die Schaltflªche ĂWahlbehºrdeñ.  



Fassung: 2.1 

REFERENZIMPLEMENTIERUNG 

Zustellung von Schriftstücken und 

Beweisaufnahme  

Nutzerhandbuch 

Datum 2025-02-28 

 

 Seite 63 / 294 

 

Abbildung40: Formular A: Suche nach einer Empfangsstelle: Geschäftsparameter 

4  Um die richtige Behörde zu finden und auszuwählen, muss der Nutzer korrekte 

Geschäftsdaten gemäß den vom Vollstreckungsstaat vorgeschriebenen Geschäftsregeln 

bereitstellen. Im obigen Beispiel sollte der Nutzer eine Postleitzahl eingeben und auf die 

Schaltflªche Ă Suchenñ klicken.   

Die Suchfunktion ĂBehºrdenñ zeigt eine Liste aller Vollstreckungsbehºrden in dem 

gewählten Mitgliedstaat an, die über das richtige Instrument und die richtige Zuständigkeit 

für die Annahme dieser Art von Ersuchen verfügen. 
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Abbildung41: Formular A: Suche nach einer Empfangsstelle ï Suchergebnisse 

5  Wählen Sie die betreffende Behörde aus der Ergebnisliste aus, indem Sie in das 

entsprechende Optionsfeld klicken.  

6 Klicken Sie auf Auswahl.  
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Nach Auswahl der Vollstreckungsbehörde Abschnitt 2. Beim Empfang von AGENCY 

wird der nachstehende Screenshot aussehen: 

 

Abbildung42: Standardformular A Abschnitt 2. Empfangende AGENCY-Autorisierung 

Der Name der Vollstreckungsbehörde wird auch in der Übersichtstabelle erscheinen. 

 

Abbildung43: Formular A: Name der Vollstreckungsbehörde in der Registerkarte 

Ă¦bersichtñ angezeigt 

7.2.1.3. Einen neuen Fall starten ï SODB 

Die folgenden Schritte gelten nur f¿r Nutzer mit der Funktion ĂAutorñ.  

Um ein Verfahren zur Ermittlung der Anschrift der zuzustellenden Person einzuleiten, 

muss ein neuer Fall angelegt werden.  
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Abbildung44: SoD ï Schaltflªche ĂNeue Anfrage startenñ 

1 Klicken Sie im Menü auf der linken Seite auf die Schaltfläche Neues Ersuchen starten. 

 

 

Abbildung45: SoD ï Auswahl der Art der Anfrage und Eingabe des Betreffs 

2 Ein Pop-up-Fenster öffnet sich. Wählen Sie unter Art des Ersuchens die Option 

ĂSODBñ aus.  

3 Geben Sie den Gegenstand des Ersuchens ein und klicken Sie auf Weiter. Wenn Sie 

den Vorgang abbrechen möchten, klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Pop-up-

Fensters auf Ăxñ.  
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Abbildung46: Teilabschnitte des Formulars B 

4 Ein neuer Entwurf wird erstellt, und Form B wird angezeigt, die auszufüllen ist. 

5 Die Abschnitte 1 bis 3 ausfüllen und die Anschrift der zuzustellenden Person sowie 

den Abschnitt ĂUnterschrift und Datumñ des Formulars B unter Verwendung des 

Men¿s ĂListe der Abschnitteñ angeben. 

ANMERKUNG:  Hat der Nutzer mit einer Autorenrolle, der das Sicherheitsdokument 

initiiert hat, keine zusätzlichen Rollen als Überprüfer und/oder Sender, sollte der Autor 

zusätzliche Nutzer mit den entsprechenden Rollen zuweisen, die für die Überprüfung und 

Übermittlung der Anfrage erforderlich sind, oder den Datenschutzbeauftragten auffordern, 

diese Nutzer hinzuzufügen. 

7.2.1.4. Vollstreckungsbehörde auswählen 

Die folgenden Schritte gelten für Nutzer mit der Rolle ĂAuthorñ und ĂReviewerñ. 

 

Abbildung47: Standardformular B Abschnitt 2. ERSUCHTE BEHÖRDE 

1  Abschnitt 2 auswählen. Ersuchte BEHÖRDE in der Liste der Abschnitte. 

2 Wählen Sie das Land aus der Liste aus. 
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Abbildung48: Formular B: Auswahl der Vollstreckungsbehörde 

3 Klicken Sie auf die Schaltflªche ĂWahlbehºrdeñ.  

 

Abbildung49: Formular B: Suche nach einer ersuchten Behörde (Geschäftsparameter) 

4 Um die richtige Behörde zu finden und auszuwählen, muss der Nutzer korrekte 

Geschäftsdaten gemäß den vom Vollstreckungsstaat vorgeschriebenen Geschäftsregeln 

bereitstellen. Im obigen Beispiel sollte der Nutzer eine Postleitzahl eingeben und auf die 

Schaltflªche Ă Suchenñ klicken.   

Die Suchfunktion ĂBehºrdenñ zeigt eine Liste aller Vollstreckungsbehºrden in dem 

gewählten Mitgliedstaat an, die über das richtige Instrument und die richtige Zuständigkeit 

für die Annahme dieser Art von Ersuchen verfügen. 
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Abbildung50: Formular B: Suche nach einer ersuchten Behörde ï Suchergebnisse 

5 Wählen Sie die betreffende Behörde aus der Ergebnisliste aus, indem Sie in das 

entsprechende Optionsfeld klicken.  

6 Klicken Sie auf Auswahl.  

7.2.1.5. Einen neuen Fall starten ï SODX 

Die folgenden Schritte gelten nur f¿r Nutzer mit der Funktion ĂAutorñ.  

Um einen Prozess für einen Ausnahmefall einzuleiten, müssen Sie einen neuen Fall 

erstellen.  

 

Abbildung51: Erstellung eines neuen Antrags 

 

1 Klicken Sie im Menü auf der linken Seite auf die Schaltfläche Neues Ersuchen starten. 
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Abbildung52: Neue SODX-Anfrage erstellen 

 

 2 

2 Ein Pop-up-Fenster ºffnet sich. Wªhlen Sie ĂSODX AuÇergewºhnliche Zustellung von 

Schriftst¿ckenñ aus der Dropdown- Liste der Art des Antrags aus.  

3 Geben Sie den Gegenstand des Ersuchens ein und klicken Sie auf Weiter. Wenn Sie 

den Vorgang abbrechen möchten, klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Pop-up-

Fensters auf Ăxñ.  
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Abbildung53: SODX-Antragsentwurf 

Ein neuer Entwurf wird erstellt und angezeigt, der mit SODX auszufüllen ist. 

7.2.1.6. Vollstreckungsbehörde auswählen 

Die folgenden Schritte gelten für Nutzer mit der Funktion ĂAutorñ. 

 

Abbildung54: SODX-Auswahl des Vollstreckungsstaats 

1  Wählen Sie den Vollstreckungsstaat aus der Liste aus. 

2  Klicken Sie auf die Schaltflªche ĂWahlbehºrdeñ. 
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Für die Auswahl der Vollstreckungsbehörde in Ausnahmefällen werden auf dem Portal 

alle Behörden angezeigt, denen in der CDB ein entsprechendes Instrument zugewiesen 

wurde (für das SODX-Instrument SD ï Zustellung von Schriftstücken ist relevant) in dem 

gewählten Vollstreckungsstaat. Der Nutzer wählt die richtige Exekutivbehörde aus der 

Liste aus (Filter können zur einfacheren Auswahl verwendet werden). 

 

 

Abbildung55: SODX Suche nach einer Vollstreckungsbehörde 

3 Wählen Sie die betreffende Behörde aus der Ergebnisliste aus, indem Sie in das 

entsprechende Optionsfeld klicken.  

4 Klicken Sie auf Auswahl.  

 

Nach Wahl der Vollstreckungsbehörde: 

5. Fügen Sie eine kostenlose Meldung ein (obligatorisches Feld) und fügen Sie Dokumente 

bei (fakultativ). 

ANMERKUNG:  Der SODX-Fall kann nur von einem Nutzer mit der Funktion Sender 

gesendet werden. Hat der Nutzer mit einer Autorenrolle, der die Zuverlässigkeitserklärung 

initiiert hat, keine zusätzliche Funktion als Sender, sollte der Autor einen Sender benennen 

oder die Aufsichtsperson auffordern, den Sender hinzuzufügen. 

SODX verfügt nicht über SIGNATURE UND DATE. Ein Nutzer kann ein unterzeichnetes 

Dokument über die Schaltfläche Beilage Document aus der Aktionsleiste (fakultativ) 

anfügen. 

Das SODX kann nicht weitergeleitet oder zurückgezogen werden. 
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7.2.1.7. Behörden, die eine elektronische Kommunikation akzeptieren bzw. nicht 

akzeptieren 

Da die Mitgliedstaaten die Referenzimplementierung inzwischen verstärkt nutzen, sind 

immer mehr Behörden angeschlossen und können elektronisch kommunizieren. Allerdings 

werden Behörden im System nicht in der Lage sein, Anfragen/Mitteilungen über die 

Referenzimplementierung zu versenden und entgegenzunehmen. Diese Behörden werden 

klar von den Behörden unterschieden, die dazu in der Lage sind,  

 Und sollten über den herkömmlichen Weg, z. B. per Einschreiben, kontaktiert werden.  

 

Abbildung56: Nachstehend ist ein Beispiel zu sehen, wie eine Behörde, die keine 

elektronischen Nachrichten über das e-Evidence-Portal empfangen kann, visuell 

dargestellt wird. 

1 Nachstehend ist ein Beispiel zu sehen, wie eine Behörde, die keine elektronischen 

Nachrichten über die Referenzimplementierung empfangen kann, visuell dargestellt 

wird.  

7.2.1.8. Pflichtfelder  

Bevor eine EEA elektronisch übermittelt werden kann, müssen alle Pflichtfelder ausgefüllt 

werden. Diese Pflichtfelder werden durch eine Validierungsprüfung überprüft. Die 

Validierung umfasst eine Reihe syntaktischer und semantischer Prüfungen der im 

Formblatt enthaltenen Daten. Es wird überprüft, ob alle erforderlichen Felder 

(Pflichtfelder) in Form A oder Form B ausgefüllt wurden. Sie können die 

Validierungsprüfung jederzeit manuell auslösen, während Sie ein Formblatt in Anhang 

A oder Anhang B bearbeiten.   
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So lösen Sie die Validierungsprüfung aus: 

 

 

Abbildung57: Standardformular B-Validierung 

 

1Fall anzeigen und die Registerkarte ĂFormular A/Formular Bñ auswªhlen.  

2 Klicken Sie auf Validierungsprüfung .  

 

Abbildung58: Standardformular B Pflichtfelder 

 

3 Die Validierung erfolgt, und die Toast-Benachrichtigung mit Warnung oder Erfolg 

wird angezeigt. Wurden Fehler bei der Validierung erkannt, werden die Felder und 

Abschnitte, die Fehler enthalten, rot markiert.  
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7.2.1.9. Einen Fall in den nächsten Schritt bringen 

Die folgenden Schritte  gelten für Nutzer mit der Funktion ĂAutorñ.  

 

Abbildung59: Standardformular A zur Überprüfung gesendet 

 

1 Wählen Sie im bearbeiteten Fall Workflow > Zur Überprüfung senden:   

¶ Am unteren Ende wird eine Ătoast notificationñ (Erfolgsmeldung) angezeigt.  

¶ Ein neuer Zeitstempel: ĂZu ¿berpr¿fenñ wird auf der Veranstaltungs- und 

Nachrichten-Zeitlinie angezeigt.  

¶ Wenn ein Benutzer nur ¿ber die Rolle ĂAutorñ verf¿gt, wird die Schaltflªche 

ĂWorkflowñ deaktiviert, da er keine weiteren Aktionen mehr ausf¿hren kann.  

7.2.1.10. Überprüfung 

Der nächste Schritt im Workflow eines Falls besteht darin, ihn zu überprüfen.Der Fall kann 

als ĂPositiv ¿berpr¿ftñ gekennzeichnet, zwecks  nderung zur¿ckgeschickt oder 

erforderlichenfalls vollständig abgelehnt werden. Die Bearbeitung des Formulars ist 

ebenfalls möglich.  

Die nachstehenden Schritte gelten f¿r Nutzer mit der Rolle ĂReviewerñ. 
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Abbildung60: Formular A: Überprüfung akzeptieren 

 

1 Wählen Sie in einem zu überprüfenden Fall Workflow > Überprüfung annehmen:  

¶ Ein neuer Zeitstempel: ĂPositiv ¿berpr¿ftñ wird auf der Veranstaltungs- und 

Nachrichten-Zeitlinie angezeigt.  

¶ Wenn Sie nur ¿ber die Rolle Ă¦berpr¿ferñ verf¿gen, ist die Schaltflªche 

ĂWorkflowñ deaktiviert, da Sie keine weiteren Aktionen mehr ausf¿hren kºnnen. 

 

Abbildung61: Formular A: Status Ăpositiv ¿berpr¿ftñ 
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Alternativ:   

 

A. Wählen Sie Workflow > Zwecks Änderung zurück und geben Sie eine optionale 

Mitteilung ein.Der Fall wird in den Entwurfsmodus zurückgesetzt und zur 

Bearbeitung an den Autor zurückgeschickt. Der Autor muss entsprechende 

Änderungen vornehmen und erneut Workflow > Zur Überprüfung senden 

wählen.  

B. Wählen Sie Workflow >  Ablehnen.Der Fall wird abgelehnt, und die Nutzer können 

keine weiteren Aktionen mehr unter ĂWorkflowñ ausf¿hren. 

C. Der Überprüfer ist auch in der Lage, einen Fall zu bearbeiten. 

 

7.2.1.11.  Unterzeichnungsschritt 

Im nächsten Schritt des Workflows muss ein Nutzer mit der Funktion ĂVersenderñ das 

unterzeichnete Dokument dem Formular beifügen. Bitte beachten Sie, dass ein Nutzer der 

Sender-Funktion zum gegenwärtigen Zeitpunkt nicht in der Lage ist, den Fall zu 

bearbeiten. 

 

Die folgenden Schritte gelten für Nutzer mit der Funktion ĂSenderñ. 

 

Abbildung62: Standardformular A Vorbereitung zur Unterzeichnung 

 

Klicken Sie in einem überprüften Fall auf Workflow > Vorbereitung zur 

Unterzeichnung:  
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A. Klicken Sie auf Workflow > Zurück zur Änderung  ï der Fall geht zum 

ĂReviewerñ-Schritt zurück, in dem das Formular vom Nutzer mit der Rolle 

Reviewer bearbeitet werden kann. Der Überprüfer muss entsprechende 

Änderungen vornehmen und erneut Workflow > Fertigstellen wählen.  

B. Wählen Sie Workflow >  Ablehnen.Der Fall wird abgelehnt, und die Nutzer können 

keine weiteren Aktionen mehr unter ĂWorkflowñ ausf¿hren.  

 

 

Abbildung63: SoD-Formular A Unterschrift 

 

Nachdem der Nutzer auf Sign in Workflow geklickt hat, wird im RI-Portal 3 ein Pop-up-

Fenster angezeigt. In diesem Schritt kann der Nutzer wählen, ob er das Dokument im 

PAdES-Format unterzeichnen oder eine andere Art von Signatur (Nicht-PAdES-Format) 

auswählen möchte. 
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Abbildung64: SoD-Formular A herunterladen 

 

7.2.1.11.1. PDF-Download 

Laden Sie die PDF-Datei auf Ihren Computer herunter, indem Sie auf Formular A 

herunterladen klicken. 

Die Funktaste ĂDigitale Signatur im PDF-Format (empfohlen)ñ ï standardmäßig markiert. 

Öffnen Sie die PDF-Datei im Adobe Acrobat Reader. 

 

Abbildung65: Öffnen des SoD-Formulars A in einem PDF-Formular 
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Abbildung66: Unterzeichnung des SoD-Formulars A in einer PDF-Datei: Registerkarte 

ĂWerkzeugeñ 

 

Klicken Sie auf Tools > Zertifikate. 

 

Abbildung67: Unterzeichnung des SoD-Formulars A in einer PDF-Datei: Symbol 

ĂDigital Signñ 

 

Klicken Sie auf Digitally Sign. 
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Abbildung68: Unterzeichnung des SoD-Formulars A in einer PDF-Datei: Anweisungen 

für die digitale Signatur 

 

Lesen Sie die Anweisungen und klicken Sie auf ĂOKñ.  

 

Abbildung69: Unterzeichnung des SoD-Formulars A in einer PDF-Datei: Wahl des 

geeigneten Bereichs 

 

Klicken und ziehen Sie mit der Maus einen Rahmen, in dem die Unterschrift 

angezeigt werden soll.  
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Abbildung70: Unterzeichnung des SoD-Formulars A in einer PDF-Datei: Auswahl der 

digitalen Kennung 

 

Es öffnet sich ein modales Fenster. Wählen Sie die digitale ID, die Sie zum 

Signieren verwenden möchten, und klicken Sie auf Weiter. 

 

Abbildung71: Unterzeichnung des SoD-Formulars A in einer PDF-Datei: Klicken Sie auf 

die Schaltflªche ĂSignñ 
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Es ºffnet sich einmodales Fenster. Klicken Sie auf Sign. 

 

Abbildung72: Unterzeichnung des SoD-Formulars A in einer PDF-Datei: Wahl eines 

Ortes für das Speichern des unterzeichneten Dokuments 

 

Wählen Sie einen Speicherort für das unterzeichnete Dokument. Klicken Sie auf 

Save. Verwenden Sie die in Ihrer Behörde angewandte Signierungsmethode. Im 

Folgenden wird eine mögliche Methode beschrieben. 

 

Abbildung73: Unterzeichnung des SoD-Formulars A in einer PDF-Datei: Geben Sie Ihre 

PIN-Nummer ein 

 

Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und klicken Sie auf 

Anmelden. Es wird ein unterzeichnetes Dokument erstellt und gespeichert. 

11 
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HINWEIS: Wenn die Option ĂSonstige Arten von Unterschriftenñ ausgewªhlt wird, kann 

eine andere Art von Dokument hochgeladen werden (z. B.: JPG, JPEG, PNG) Das 

Dokument ist mit einer der folgenden Angaben zu unterzeichnen: digitale Signaturen oder 

Siegel, Stempel, handschriftliche Unterschriften. 

 

7.2.1.11.2. Unterzeichnetes Dokument hochladen 

 

Abbildung74: Laden des unterzeichneten Standardformulars A 

 

1 Rückkehr zur Referenzimplementierung und klicken Sie auf Hochladen des 

unterzeichneten Formulars A. 
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Abbildung75: Suche nach einer signierten PDF-Datei 

 

2 Durchsuchen Sie Ihre signierte  PDF-Datei und klicken Sie auf Open. 

 

Abbildung76: Übermittlung des Standardformulars A 

 

3 War die Prüfung der Unterschrift beim Hochladen erfolgreich, wird eine Toast-

Benachrichtigung (Erfolg) angezeigt. Klicken Sie auf Submit. 
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Abbildung77: Fehlermeldung beim falschen PDF-Upload 

 

4 Wenn die Prüfung der Unterschrift nicht erfolgreich war oder eine falsche Datei zum 

Hochladen ausgewählt wurde, erscheint eine Fehlermeldung. Überprüfen Sie, ob Sie sich 

im richtigen Webbrowser angemeldet haben. 

 

Bemerkungen: Der Status eines Falls ªndert sich in ĂUnterzeichnetñ.  

 

Formblatt A:  

Der letzte Schritt des internen Workflows besteht darin, den Fall an die ausgewählte 

Vollstreckungsbehörde zu senden. 

 

Die folgenden Schritte gelten für Nutzer mit der Funktion ĂSenderñ. 

 

1 Fall eröffnen. 
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Abbildung78: Absenden des Standardformulars A 

 

2 Wählen Sie Workflow > Senden. 

 

3 System sendet Formular A, und es erscheint eine Bestätigungsmeldung.   

 

Abbildung79: Formular A: Bestätigungsmeldung 

 

Das System führt eine Validierungsprüfung durch. Ist die Prüfung erfolgreich, wird der 

Fall gesendet und der Status ªndert sich in Ă¦bermitteltñ.   
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Ausnahmen: Sendefehler ï In dieser Situation kann ein Benutzer mit der Rolle Sender das 

Ersuchen erneut an die Vollstreckungsbehörde senden. Verwenden Sie dazu die 

Schaltfläche Erneut senden in der Zeitleiste. 

Nach Übermittlung eines SODA-Ersuchens an eine Vollstreckungsbehörde und vor 

Eingang einer Antwort sind im Workflow-Menü eines übermittelten Ersuchens folgende 

Aktionen verfügbar:  

¶ Sonstige Informationen übermitteln  

¶ Fall schließen bzw. Fall wieder öffnen  

¶ Rücktritt 

Nach Übermittlung eines SODB-Ersuchens an eine Vollstreckungsbehörde und vor 

Eingang einer Antwort sind im Workflow-Menü eines übermittelten Ersuchens folgende 

Aktionen verfügbar:  

¶ Sonstige Informationen übermitteln  

¶ Fall schließen bzw. Fall wieder öffnen  

¶ Rücktritt 

 

Bitte beachten Sie, dass sich der Inhalt des Workflow-Menüs je nach Status der SoD 

ändert.  

Workflow-Zustand: Ausgestellt (offen)  

 

Abbildung80: Soda-Arbeitsablaufstaat: Ausgestellt (offen) 
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Abbildung81: SODB Workflow State: Ausgestellt (offen) 

 

Workflow-Zustand: GESCHLOSSEN  

 

 

Abbildung82: Soda-Arbeitsablaufstaat: GESCHLOSSEN 

 

 

83 Abbildung84: SODB Workflow State: GESCHLOSSEN 




























































































































































































































































































































































































































