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1 Schritt fur Schritt durch das Antragsportal

1.1 Aufruf des Online-Services fir die Beantragung von
Personenstandsurkunden

Die antragstellende Person ruft den Online-Service flir die Beantragung einer Geburtsurkunde Giber
einen Link auf der kommunalen Website Thres Standesamtes auf. Der Link, den Sie dazu auf Ihrer
Website hinterlegen missen, setzt sich folgendermaBen zusammen:

https://portal-
civ.ekom21.de/civ.public/start.htmI?0e=00.00. Kommunenkiirzel.KiirzelDesStandesamts&mode=

cc&cc key=Geburtsurkunde

Thren individuellen Link kann Ihr/e Digitalisierungsbeauftragte/r auf dem OZG-Dashboard generieren.
Mehr Informationen dazu findet er/sie auf der Seite https://0zg.intern.ekom?21.de/faq unter der Frage
,Wie funktioniert die Ubernahme eines Prozesses fiir die Kommune?".

Zu Testzwecken kénnen Sie sich den Prozess unter folgendem Link bei der fiktiven Stadt Schonwetter
anschauen (Achtung: Der Link ist fiir die Kommune zum Testen vorgesehen (nicht zur
Verdffentlichung):

https://portal-civ-gs.ekom21.de/dv-

gs.public/start.html?0e=00.00.98&mode=cclcc key=Geburtsurkunde

1.2 Aufruf der Startseite

Auf der Startseite werden der antragstellenden Person allgemeine Information zum Prozess und
dessen Ablauf mitgeteilt. In diesem Rahmen steht ebenso die Datenschutzerklarung zur Verfligung.
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Beantragung von Geburtsurkunden

o Start

Herzlich Willkommen!

Hier kéinnen Sie Geburtsurkunden online bestellen.
Zustandig fur die Urkundenausstellung ist unser Standesamt dann, wenn der Geburtsort in unserem Zustéandigkeitsbereich liegt.

Falls der Geburtsort im Ausland liegt und die Geburt durch unser Standesamt nachbeurkundet wurde, rufen Sie uns bitte an oder senden
Sie uns eine Mail.

Bitte fiillen Sie das Online-Formular sorgféltig aus. Die mit Stern (*) gekennzeichneten Felder sind Pflichtangaben.

Antragsberechtigt ist die beurkundete Person selbst, sowie deren Ehegatte, Lebenspartner, Vorfahren oder Abkommlinge. Andere
Personen missen ein rechtliches Interesse glaubhaft machen; beim Geburtenregister reicht die Glaubhaftmachung eines berechtigen
Interesses aus, wenn der Antrag von einem Geschwister der beurkundeten Person gestellt wird. Der Antragsteller / die Antragstellerin
muss mindestens 16 Jahre alt sein.

Datenschutzerkldrung

Es ist mir bewusst, dass die in den folgenden Schritten erfassten Daten automatisiert verarbeitet werden. Ich stimme der
elektronischen Verarbeitung der freiwillig abgegebenen Daten ausdricklich zu.

WEITER

1.3 Anmeldung

Sofern die antragstellende Person sich bereits fiir die Nutzung des hessischen Biirger- und
Servicekontos registriert hat, kann sie ihre Zugangsdaten hier nutzen. Anderenfalls muss die
antragstellende Person ohne Nutzerkonto fortfahren und im nachsten Schritt ihre vollstédndigen Daten
eingeben.

Geburtsurkunden anfordern

e Anmeldung

Bitte wéhlen Sie eine der unten stehenden Optionen, um sich anzumelden.
- Servicekonto

]

(@ WASIST EIN NUTZERKONTO?

@ Nutzerkonto
O ohne Nutzerkonto

ZURUCK WEITER
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1.4 Daten der antragstellenden Person

Die Daten der antragstellenden Person sind einzugeben. Felder, diese mit Stern gekennzeichnet sind,
sind es Pflichtfelder.

Bei Anmeldung Uber das Bilirger- und Servicekonto werden die dort hinterlegten Daten in diese Maske
tbernommen.

o Daten der antragstellenden Person

Anrede*

Herr 4

Name* Vorname*

Mustermann Max

Geburtsdatum®
01.01.2000

StraBe/Postfach* Hausnummer*

Musterstralte 1 Zusatz

Postleitzahl* Ort*

65432 Schénwetter am Berg

Land®
Deutschland 4

E-Mail-Adresse* E-Mail-Adresse bestétigen®

civento-demo@ekom?21.de civento-demo@ekom21.de|

Telefonnummer

ZURUCK WEITER

1.5 Altersbeschrankung

Die antragstellende Person muss mindestens 16 Jahre alt sein. Es erfolgt eine Plausibilitatspriifung.

Beantragung von Geburtsurkunden

Alterbeschrankung

Die Beantragung von Personenstandsurkunden ist erst ab einem Alter von 16 Jahren méglich,
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1.6 Angaben zur Geburtsurkunde

In diesem Prozessschritt wahlt die antragstellende Person aus der vorgesteuerten Liste ihre
Anforderungsberechtigung, den Verwendungszweck und gibt im Falle eines sonstigen Zweckes diesen
im Zusatzfeld genau an.

Darauf folgen die Angaben zur beurkundeten Person. Im Feld Geburtsort ist eine Auswahlliste der
moglichen Geburtsorte individuell fiir jedes Standesamt hinterlegt.

Die manuelle Eingabe eines anderen Ortes ist nicht méglich.

o Angaben zur Geburtsurkunde

Bitte beachten Sie, dass eine Geburtsurkunde nur von dem Standesamt ausgestellt werden kann, welches fiir den Geburtsort der beurkundeten Person zustéandig ist.

Vater

Sonstige Zwecke Eigenbedarf

Die bestellte Urkunde betrifft folgende Person:

Mustermann
Maxima
keine Angabe
01.01.2020

Schiénwetter am Berg

ZURUCK WEITER

1.7 Anzahl der Urkunden

Die Anzahl der gewiinschten Urkundenart bzw. Urkundenformats ist einzugeben.
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o Anzahl der Urkunden

Bitte beachten Sie, dass eine Geburtsurkunde nur von dem Standesamt ausgestellt werden kann, welches fir den Geburtsort
der beurkundeten Person zustandig ist.

Liste der bestellbaren Urkunden

2

1.8 Hinweis zur Art der Urkunde

Hat die antragstellende Person den Verwendungszwedk ,Anmeldung der Ehe"™ ausgewahlt, jedoch
nicht den ,beglaubigten Ausdruck aus dem Register" angegeben, erhdlt sie einen entsprechenden
Hinweis.

o Anmeldung einer EheschlieBung

Sie haben bei lhrer Bestellung keinen beglaubigten Ausdruck aus dem Register ausgewdhit. Bitte beachten Sie, dass fir die Anmeldung einer standesamtlichen Eheschliefung in
Deutschiand diese Urkunde benétigt wird, Sie haben jetzt die Maglichkeit einen Schritt zurlick zu gehen und Ihre Bestellung zu &ndern.

D Ich habe verstanden und machte ohne Kormrektur fortfahren.

1.9 Maximale Bestellmenge

Bei Bestellung von mehr als zwei Urkunden fiir Sozialversicherungszwecke (gebiihrenfrei) erscheint
der Hinweis, die Angabe zu korrigieren.
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Beantragung von Geburtsurkunden

Maximale Bestellmenge

Es ist nur moglich, maximal 2 Geburtsurkunden fiir Sozialversicherungszwecke zu bestellen. Bitte korrigieren Sie Ihre Angaben.

ZURUCK WEITER

1.10 Nachweis der Anforderungsberechtigung

Bei Angabe der Anforderungsberechtigung ,Sonstige" ist ein verpflichtender Upload des Nachweises
der Anforderungsberechtigung nétig.

Geburtsurkunden anfordern

a Anlagen

Nachweis Anforderungsberechtigung
.Bitte ibersenden Sie uns einen Nachweis (iber Ihr rechtliches Interesse an der Ausstellung der Urkunde (z.B.
Vollmacht, Grundbuchauszug, Bescheinigung des Nachlassgerichts, Fotokopie des Schuldtitels usw.).”

* HOCHLADEN n VOLLMACHT.PDF

ZURUCK WEITER

1.11 Urkundengeblihren

Die antragstellende Person wird (iber die anfallenden Urkundengebiihren informiert.

Mit Klick auf ,Weiter" wird die Bestellung an das Standesamt gesendet.
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o Kostenaufstellung

Mit dem Bestatigen durch WEITER wird Ihre Bestellung an das Standesamt gesendet.

1 x Urkunde im DIN-A4-Format 11,00 €
1 x weitere Urkunde im DIN-A4-Format 5,50 €
2 x weitere Urkunde im Stammbuchformat 11,00 €
2 x weiterer beglaubigter Ausdruck aus dem Register 11,00 €
2 x weiterer mehrsprachiger Auszug aus dem Register 11,00 €
(internationale Urkunde)

1 x Bescheinigung Uber die Geburtszeit 0,00 €
2 x Urkunde fir Sozialversicherungszwecke 0,00 €
Gesamtsumme 49,50 €

ZURUCK WEITER

1.12 Download der Bestellbestatigung

Am Ende des Antrags steht eine Bestellbestatigung zum Herunterladen bereit.

o Vielen Dank fiir Ihre Bestellung.

Wir werden lhr Anliegen schnellstmdéglich bearbeiten.

Dateiname

|4m

BestellbestatigungGeburt

VORGANG NEU STARTEN

Die Bestellbestatigung enthalt die im Antragsportal eingegebenen Daten sowie die Kostenaufstellung.

Es ist anschlieBend vermerkt, dass die Bestellbestdtigung keine Rechnung darstellt.
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Standesamt Best-Wetter
Standesamt Best-Wetter
ident: 20.1037 " .
330¢ ‘weitere Urkunde im Stammbuchformat 1100¢
2 agung von
Eingangzdatum: 07.09.2020
Auz 5 X
£ 5 ool 3.30¢€ weiterer begiubigter Ausaruck suz cem Register 11,00¢
Antragsteller:
Name: Mustermann, Max 330¢ M'mwwmmw 11,00€
fintemationsie Urkunde)
Anschrift Musterstrale 1 €3432 Schénwetter sm Serg 0.00¢€ Bescheinigung Gder die Gedurtszeit 000¢
Tag der Gedurt: 01.01.2000
0.00¢ Urkunge fir Soziserzicherungzzweche 000¢
Telefonnummer:
£mait dvento-demo@ekom21.de
4950¢
Anforderungzoerechtigt ais vater
X 7 20T Diese Obersicht stelit keine Rechnung dor. £5 handelt sich lediglich um eine Sestellibersicht ous
VETWERDIEIENECK Tonstge Twecke. welcher die Linzelpozitionen und Preise ersichtich sind
Eigendecar?
Geburtzname Mustermann
Vorname Maxims
Geburtzcatum ©1.01.2020
Gezurtzort Schonwetter am Berg
Urkunden:
Standarc DIN A4 2
Urkunden fir Sotisiversicherungszwecke 2
Stammbuchformat (DIN A3) 2
Regiztersuscruck / Deglaudigte Adschrift sus 2
dem Gedurtenregister
Mehrsprachige/Internationsie Urkunde 2
(Formutar &)
Bescheinigung der Geburtszeit
Kostensufstesung:
Einzelpreis Bezeichnung Gesamtoetrag
110028 Urkunde im DIN-A3-Format 11008
330¢ weitere Urkunde im DIN-Ad-Format 330¢

1.13 Automatisierte E-Mail an die antragsstellende Person

Eine E-Mail wird automatisiert an die antragstellende Person versendet. Dies gilt allerdings nur, sofern
die digitale Sachbearbeitung genutzt wird (siehe gesondertes Dokument ,,Vorgangseinstellungen
Urkundenanforderung™).

Uber den Link in der E-Mail gelangt er mit seinen Zugangsdaten (Vorgangskennung und

Geburtsdatum) in einen geschiitzten Bereich. Hier steht die Bestellbestatigung nochmals zum
Download bereit.
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Fr 04,09.2020 10:53
civento@ekom?21.de

Bereitstellung eines neuen Dokuments zu lhrem Antrag 20.14459
An

ﬂ Diese Machricht wurde in das Mur-Text-Format konvertiert.

Sehr geehrter Herr Mustermann,

vielen Dank, dass Sie sich fiir die Nutzung unseres Online-Portals entschieden haben.
Sie erhalten mit dieser Information den Link zum Download [hrer Datenibersicht.

Zur Authentifizierung nutzen Sie bitte als Login:

Link: https://portal-civ-gs.ekom21.de/civ-dev.public/start.ntm|?0e=00.00.98&mode=ea
Kennung: 20.14459

PIN: Thr Geburtsdatum (Schreibweise: TT.MM.J11] / Beispiel 14.03.1970

Mit besten GriiBen

Mit dem Versand dieser E-Malil ist die Antragstellung abgeschlossen.

Nun liegt der Sachbearbeitung der Antrag in civento vor.

2 Schritt fur Schritt durch die Sachbearbeitung

2.1 Anmeldung fir die civento-Sachbearbeitung

Der Aufruf der civento-Sachbearbeitung erfolgt liber folgenden Link:

https://civ.intern.ekom21.de/civ/start.html

Fir die Benutzeranmeldung gibt die sachbearbeitende Person die zugewiesene ekom21-
Benutzerkennung und das entsprechende Passwort ein.

Benuizeranmeldung

Benutzerdaten

Benutzername “ I

Passwort [ I

Melden Sie sich an, indem sie ihren Benutzernamen (Login) und
Passwort eingeben. Bestitigen Sie anschlieRend lhre Eingabe.

E

Sollte die sachbearbeitende Person Probleme mit der Anmeldung haben, steht ihr der ekom21-
Kundenservice zur Verfiigung:
e Tel: 06151 704-3744

e E-Mail: kundenservice@ekom21.de
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Bitte beachten Sie: Sie kdnnen die im Folgenden beschriebene digitale Sachbearbeitung nur nutzen,
wenn Ihr/e Digitalisierungsbeauftragte/r diese in den Vorgangseinstellungen aktiviert hat (siehe dazu
gesondertes Dokument ,Vorgangseinstellungen Urkundenanforderung™). Des Weiteren muss Ihre
Kommune den Bereitstellungsprozess durchlaufen haben. Andernfalls arbeiten Sie mit dem reduzierten
0ZG-Profil, mit dem die sachbearbeitende Person den gestellten Antrag lediglich aus dem OZG-
Postkorb herunterladt und ihn auBerhalb von civento bearbeitet (siehe dazu gesondertes Dokument
+Profile OZG-Profil und Sachbearbeiterprofil™).

2.2 Vorgangsrecherche

Uber die Recherche kann die sachbearbeitende Person nach Vorgangen suchen. Sie kann sich alle
Vorgange anzeigen lassen, flr die Berechtigungen erteilt worden sind. Sie kann auch Vorgange nach
verschiedenen Kriterien filtern und kombinieren.

Sollen nur neu eingegangene bzw. noch zu bearbeitende Vorgénge in der Ergebnisliste angezeigt
werden, wahlt die sachbearbeitende Person das Suchattribut Status ,in Bearbeitung®.

Mit Doppelklick auf die Vorgangs-ID 6ffnet sie den Vorgang.

Q civentoREHEE )
Menu | Wiedervorlagen Recherche | Erfassung

Recherche Akte: 20.1036 (Mustermann)

|\Iurgungsart @ |@ Suchattribut hinzufigen

\ Beantragung von Geburtsurkunden x

Vu\lta;dsuche‘

Suchattribute
© Eingangsdatum = @ Status

:‘ in Bearbeitung

fx Id Vorgangsart Status Kontakt Zustandigkeit

e

fx Id Vorgangsart

= 20.1036 Standesamisvorgange
07.09.2020 Beantragung von Geburtsurkunden

2.3 Vorgangsansicht

Beim Offnen eines Vorgangs ist der Reiter ,,Ubersicht" voreingestellt.
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@ civentofHEEE
Menu | Wiedervoriagen | Recherche |efassung | |

Recherche  Akte: 20.1037 (Mustermann)

Vorgang Dokumente  Zusatzdaten | Personen  Aufgaben  Finanzitbersicht  Berechtigungen  Verkniipfte Vorgange
2}1“% D 2 =) ek 1. BestelbestitigungGeburt
e

Beantragung von Geburtsurkunden
Eingangsdatum: heute

S atrainistsarne) Standesamt Best-Wetter
Mustermann (Geburtsname)

Maxima (Vornamen)
01.01.2020 (Geburtsdatum)

Anforderungsdaten ol
& ~ Ident: 20.1037
Max Mustermann (01.01.2000) A
Husterstralie 1 von Gebur
65432 Schonwielter am Berg Vs
Deutschiand ZanungEriolgt Eingangsdatum: 07.09.2020
é‘:m"‘sfﬁ‘i‘“s v Eingangsart: Portal
StandesamtsPortal Schonwettar am Berg Information zur Anfrage v ¥ Antragsteller:
Folgende Angaben sind notwend
£laenct Angaten snd mOwEndl Name: Mustermann, Max
Anschrift MusterstraBe 1 65432 Schonwetter am Berg
Tag der Geburt: 01.01.2000
v
offene Aufgaben Telefonnummer:
Vertaut Email civento-demo@ekom21.de
=l
9
Anforderungsberechtigt als Vater
Verwendungszweck Sonstige Zwecke

Eigenbedarf

Geburtsname Mustermann

Vorname [mfv < w2 > w8
Geburtsdatum 01.01.2020
Geburtsort anemr am Berg

Das Vorgangsfenster gliedert sich in drei Bereiche:

Im linken Bereich befinden sich
e der Bearbeitungsstatus,
e die Antragsdaten,
e der Zahlungsstatus und

e der Verlauf des Vorgangs.

Der mittlere Bereich enthalt
e Informationen zur Kommunikation,
o die Anforderungsdaten,

« die offenen Aufgaben, welche zur Bearbeitung durch das Standesamt anstehen.
Im rechten Bereich stehen die im Vorgang gespeicherten Dokumente bereit, wie zum Beispiel die
Bestellbestatigung. Innerhalb der Dokumente kann gewechselt werden. Es stehen verschiedene
Bearbeitungsmdglichkeiten zur Verfiigung.

Die Dokumente sind auch unter dem Reiter ,,Dokumente" einzusehen.

Unter offene Aufgaben wird mit Klick auf die Schaltflache Offnen die weitere prozessgesteuerte
Vorgangsbearbeitung gestartet.
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2.4 Prifung des Antrags

Die erste anstehende Aufgabe ist Priifung des Antrags.

offene Aufgaben

7]

Hier gibt es vier Entscheidungsmdglichkeiten:

Aufgabe abschlieRen

Titel |Priifung des Antrags | A

Entscheidung [[E0T e S0 0

Eintrag nicht gefunden / Nicht zustindig
Kommentar | |nformationen fehlen
Identifikationsnachweis anfordern

- Eintrag gefunden
o Eintrag nicht gefunden / Nicht zustadndig
o Informationen fehlen

o Identifikationsnachweis anfordern

2.4.1 Eintrag gefunden

Der Eintrag wurde gefunden und die Urkunde kann ausgestellt werden. Es folgt die Aufgabe
Rechnung per Email senden? (siehe Abschnitt 2.5).

2.4.2 Eintrag nicht gefunden / Nicht zustandig

Mit der Entscheidung ,Eintrag nicht gefunden / Nicht zustandig" versendet civento automatisiert eine
E-Mail an die antragstellende Person mit der Bitte, ihre Angaben zu priifen und gegebenenfalls einen
neuen Antrag zu stellen.

Datum: Mon, 7 Sep 2020 10:56:54 +0200 (CEST)
An: civento-demo@ekom21.de
Betreff: |hre Urkundenbestellung

Sehr geehrter Herr Mustermann,

die von Ihnen bestellten Urkunden konnen nicht ausgestellt werden, da der Personenstandseintrag anhand lhrer Angaben
nicht gefunden werden kann, Bilte Gberprifen Sie die von Ihnen angegebenen Daten auf ihre Richligkeit und stellen
gegebenenfalls einen neuen Anlrag.

Mit freundlichen Gruien
Ihr Standesamt StandesamtsPortal Schonwetter am Berg

Die Sachbearbeitung fiir diesen Vorgang ist damit abgeschlossen.
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2.4.3 Informationen fehlen

Mit der Entscheidung , Informationen fehlen" folgt die Aufgabe Weitere Informationen notwendig
(siehe Abschnitt 2.7).

2.4.4 Identifikationsnachweis anfordem

Mit der Entscheidung , Identifikationsnachweis anfordemn™ versendet civento automatisiert eine E-Mail
an die antragstellende Person:

Datum: Mon, 7 Sep 2020 11:06:13 +0200 (CEST)
An: civento-demo@ekom2l.de
Betreff: lhre Anfrage 20.1037 - Weitere Infos notig

Sehr geehrter Herr Mustermann,

im Rahmen der Bearbeaitung Ihrer Urkundenanforderung ist die Feststellung Ihrer Identitat erforderich.
Bitte laden Sie Ober den folgenden Link einen Identitatsnachweis (Personalausweis/Reisepassfete.) hoch,

Hinweis:

Zur weiteren Bearbeitung lhres Anliegens ist der Upload verpflichtend. Ohne diesen kann keine weitere Bearbeitung
erfolgen

Der Upload erfolgt (ber eine gesicherte Verbindung und die dbermittelten Daten werden sofort und automatisiert
datenschutzkonform geldscht, sobald Ihre Identitat geproft wurde.

https:/'portal-civ-gs ekom21 de/civ-gs_public/start html?oe=00.00_STAN&mMode=ci

Zur Authentifizierung nutzen Sie bitte als Login:
Kennung: 20.1037 / PIN: 2865

Mit freundhichen Grifien
Ihr Standesamt StandesamtsPortal Schonwetter am Berg

Uber den Link in der E-Mail gelangt die antragstellende Person zum geschiitzten Bereich und kann
hier den Identifikationsnachweis hochladen.

Es folgt nun die Aufgabe Warten auf Antwort (siehe Abschnitt 2.8).

Sobald die antragstellende Person den Identitatsnachweis hoch Iadt, wird dieser im Vorgang

gespeichert.

Anfordsrungsdatsn 5|~

AnforderungEtersciigung ~

ater

| ZankngE gt

Intormstin zur Anrsge : s I BUTSOHUAND

Foigands Angaien sind nowendly PERSONALAUSWEIS v/ Sumare Hoes

A T
GEB. GABLER
S
ERIKA
'Date of barth ﬂ

12.08.1964 ([
Geturisert/ Plase of biih Usw §
BERLIN

| Arswon aur wnoiismnalgs Anganen | .10 ’2?2'?’23

| saenztmnostizenng o

[eanttuatons ] P A

ot ; /M

(y— 1

ottens Autgaben

&

Info: Der Identitatsnachweis wird automatisiert gelosacht, sobald die Daten an Autista (ibergeben

werden.
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Leitfaden: Urkundenanforderung am Beispiel einer Geburtsurkunde exKomMezl

Es folgt ein Sprung zurlick zur vorliegenden Aufgabe Priifung des Antrags (siehe Abschnitt 2.4).

2.5 Rechnung per Email versenden?

Wenn die sachbearbeitende Person bei der Aufgabe Priifung des Antrags (siehe Abschnitt 2.4) die
Entscheidung Eintrag gefunden getroffen hat, folgt die Aufgabe Rechnung per Email
versenden?.

Die Entscheidungsmdglichkeiten sind

Aufgabe abschlieRen

Titel Rechnung per Email versenden? ‘ A

Entscheidung
Nein
Kommentar

e« Ja
e Nein
2.5.1 Ja

Mit der Entscheidung JA wird automatisiert eine E-Mail an die antragstellende Person versendet.

Absender: civento@ekom21.de

Datum: Mon, 7 Sep 2020 10:46:48 +0200 (CEST)

An: civento-demo@ekom2l.de

Betreff: Bereitstellung eines neuen Dokuments zu Ihrem Antrag 20.1037

Sehr geshrter Harr Mustermann,
vielen Dank, dass Sie sich for die Nutzung unseres Online-FPortals entschieden haben.
Sie erhalten mit dieser Information den Link zum Download von Dokumenten

Bitte begleichen Sie die beigefugte Rechnung umgehend. Erst wenn Ihre Zahlung eingegangen ist, werden wir Innen die
Urkunde/n zuschicken

Zur Authentifizierung nutzen Sie bitte als Login:

Link: hitps://portal-civ-gs ekom21.de/civ-gs_public/start. himl?0e=00.00. STAN&mode=ea
Kennung: 20.1037

PIN; Ihr Geburtsdatum (Schreibweise: TT MM JJL ( Beispiel 14.03.1970)

Mit besten Grilften

Ihr Team vom Online-Paortal
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Leitfaden: Urkundenanforderung am Beispiel einer Geburtsurkunde exKomMezl

Die Rechnung ist zu begleichen, bevor die Urkunde zugeschickt wird. Sie steht der antragstellenden
Person im geschiitzten Bereich zum Heruntergeladen bereit. Der Zugang erfolgt tiber den
Ubermittelten Link sowie den bereitgestellten Zugangsdaten. Es folgt die Aufgabe Bitte bestétigen
Sie den Zahlungseingang (siehe Abschnitt 2.6).

2.5.2 Nein

Mit der Entscheidung NEIN wird die Rechnung sowie ein Begleitschreiben fiir den Ausdruck erzeugt.

Aufgabe abschliefen

Titel Rechnung per Email versenden? | A
Enischeidung [ S |

Kommentar

Rechnung und Begleitschreiben stehen im rechten Fenster des Vorgangs oder auch unter dem Reiter
~Dokumente" bereit.

Sie kdnnen ausgedruckt und zusammen mit der Urkunde an die antragstellende Person versandt
werden.

Der , Drucken-Button" findet sich in der Dokumentenansicht in der unten angebundenen Aktionsleiste.

1. BegletschreibenUrkundenanforderung

Ausontt it

Herm
Max Mustermann Telefon Durchuahd Fax Zimmmer
Musterstrafie 1 1

65432 Schénwetter am Berg E-Mal
civento@ekom?1 de.

Deutschland Aktenzeichen
201036

Ihre Urkundenanforderung

Sehr geehrter Herr Mustermann,

beiliegend erhalten Sie die von Ihnen bestellten Urkunden
Mit freundlichen GruRen

Ihr Standesamt Best-Wetter

Dieses Schreiben wurde maschinell erstellt und enthalt daher keine Unterschrift.

Seite 17| 23



Leitfaden: Urkundenanforderung am Beispiel einer Geburtsurkunde exKomMezl

Ubersicht Zusatzdaten Personen Aufgaben Vorgange
Dokumente Herrn
Max Mustermann Telefoa Durchwah! Fxx Zimoer
MusterstraBe 1 1 '
Informationsmail bzg. Veroffentlichung 65432 Schonwetter am Berg E
07.09.2020 10:28 - Kommunikationsprotokoil
Deutschland
Email (Ausgang)
07.09.2020 1046 - Kommunikationsprotokoll
Begleitschreiben Urkundenanforderung
07.09.2020 10.52 - Schriftstick
Ihre Urk derung/ Rech

Sehr geehrter Herr Mustermann,

Details untenstehend erhalten Sie die Rechnung flr die bestellten Unterlagen.
Beschreibung
Hierfur stellen wir Ihnen in Rechnung:
Position Bezeichnung Einzelbetrag Betrag
1% ‘weiterer mehrsprachiger Auszug aus dem 5,50 € 11,00 €
Regi (i ionale Urkunde)

Status | in Bearbeitung = 2. Bescheinigung Uber die Geburtszeit 0,00 € 0,00 €
; | 8% weitere Urkunde im Stammbuchformat 550 € 11,00 € |

Ebgmupart| Vormngas e sue | 4. weitere Urkunde im DIN-A4-Format 5,50 € 5,50 €
Kasse| Schriftstack | 5: Urkunde im DIN-A4-Format 11,00 € 11,00 €|

Zuletzt geandert durch [syscivst_qs | 6. weiterer beglaubigter Ausdruck aus dem 5,50 € 11,00€

Bereitstelung aktiviert Register
Bereitstellung am|07.09.2020 7. Urkunde fir Sozi i g 0.00€ 0,00€ |
Horuntaenniadan am| 1 Gesamtsumme: _49.50€ | |

Es folgt die Aufgabe Ubergabe an autista (siehe Abschnitt 2.9).

2.6 Bitte bestdtigen Sie den Zahlungseingang

Wenn die sachbearbeitende Person bei der Aufgabe Rechnung per Email senden? (siehe Abschnitt
2.5) die Entscheidung Ja getroffen hat, folgt die Aufgabe Bitte bestatigen Sie den
Zahlungseingang.

offene Aufgaben

=)
E

Wird der Zahlungseingang bestatigt, erzeugt civento ein Begleitschreiben zum Versand der
Urkunde(n). Das Begleitschreiben kann ausgedrudkt und mit der Urkunde versandt werden. Der
~Drucken-Button" findet sich in der Dokumentenansicht in der unten angebundenen Aktionsleiste.

Es folgt die Aufgabe Ubergabe an autista (siche Abschnitt 2.9).

2.7 Weitere Informationen notwendig

Wenn die sachbearbeitende Person bei der Aufgabe Priifung des Antrags (siehe Abschnitt 2.4) die
Entscheidung Informationen fehlen getroffen hat, folgt die Aufgabe Weitere Informationen
notwendig.

offene Aufgaben

-
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Leitfaden: Urkundenanforderung am Beispiel einer Geburtsurkunde exKomMezl

Nachdem die Aufgabe gedffnet wurde, 6ffnet sich ein Freitextfeld. Im Freitextfeld ist einzutragen,
welche Angaben oder Unterlagen noch benétigt werden. Die E-Mail an die antragstellende Person wird
durch den Inhalt des Freitextfeldes erganzt.

Mit Klick auf den Button Erfassung abschlieBen wird die E-Mail versendet.

Datenerfassung: 20.0798 [
Weitere Infos

Informationen

Folgende Angaben sind notwendig* | Berechtigungsnachweis|

Uber den Link in der E-Mail gelangt die die antragstellende Person zum geschiitzten Bereich und kann
hier die fehlende Information nachreichen. Hier ist auch der Upload von Dokumenten mdglich.

Datum: Mon, 7 Sep 2020 11:03:03 +0200 (CEST)
An: civento-demo@ekom21.de
Betreff: Ihre Anfrage 20.1037 - Weitere Infos notig

Sehr geehrter Herr Mustermann,

um Ihre Anfrage bearbeiten zu konnen, bendtigen wir noch folgende Angaben:

Berechligungsnachweis

Diese Informationen oder Unterlagen konnen Sie uns elekironisch zur Verfugung stellen. Bitte nutzen Sie hierzu folgenden
L:T:s'.'.’porlal civ-qs ekom21.de/civ-gs public/start. html?0e=00.00 STAN&mode=ci

Zur Authentifizierung nutzen Sie bitte als Login:
Kennung: 20,1037 / PIN: 2866

Mit freundlichen Griifen
im Auftrag

Es folgt die Aufgabe Warten auf Antwort (siehe Abschnitt 2.8).

2.8 Warten auf Antwort

Wenn die sachbearbeitende Person von der antragstellenden Person einen Identitdtsnachweis oder
weitere Informationen angefordert hat (siehe Abschnitte 2.4.4 und 2.7) und gerade darauf wartet, ist
die nachste Aufgabe Warten auf Antwort.

offene Aufgaben

[=
1
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Leitfaden: Urkundenanforderung am Beispiel einer Geburtsurkunde exKomMezl

Die Riickmeldung der antragstellenden Person flieBt in den Vorgang ein. Falls die antragstellende
Person den fehlenden Identitatsnachweis oder die fehlende Information nicht online, sondern auf
einem anderen Wege nachreicht, kann die Aufgabe (iber Vorzeitig erledigen abgeschlossen werden.
Zum Beispiel kann eine telefonische Riickmeldung per Telefonnotiz im Vorgang vermerkt oder ein
postalisch eingegangenes Dokument in den Vorgang hochgeladen werden.

Nach der Erledigung dieser Aufgabe folgt ein Sprung zuriick zur Aufgabe Priifung des Antrags
(siehe Abschnitt 2.4).

2.9 Ubergabe an autista

Die abschlieBende Aufgabeist: Ubergabe an Autista.

offene Aufgaben

Maximal 20 Minuten, nachdem die Entscheidung Rechnung per Email senden? (siehe Abschnitt
2.5) getroffen wurde, kommt die Mitteilung Uiber die Anforderung einer Geburtsurkunde im Autista -
Posteingang an.

Aufgabe abschliefen

Titel | Ubergabe an autista

Kommentar

Aus dem Autista-Posteingang werden die Daten der Mitteilung mit Klick auf ,,Ubernehmen® in den
Vorgang GU tibernommen.

lia Autista 113 - Schonwetter am Berg [l Testoetrien 1
Standesamt Vorgang Mitteilung Suchverzeichnisse Listen Register Konfiguration Extras Hilfe
1 | 1 T'” ! £ 1 &y &t | = = -y - | ng
B g0 ag@ € 8ag B «« 1 Jol s
mr ingang Urkund forderung G
Datum Personen Status Bearbeiter
07.09.2020 Mustermann, Maxima neu =
Vorschau Reservieren Ubernehmen AbschlieBen Drucken
Bitte beachten Sie:

Sofern der Eintrag, aus dem die Personenstandsurkunde ausgestellt werden soll, noch nichtin
elektronischer Form vorliegt, wird die Anzahl der bestellten beglaubigten Registerausdrucke nicht
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Leitfaden: Urkundenanforderung am Beispiel einer Geburtsurkunde

(=] (m ||V F—]|

in den Vorgang GU libernommen. Sie ersehen die Anzahl in diesem Fallin der

Mitteilungsvorschau.

Mitteilungsvorschau in Autista:

Derzeit werden die Urkundengebihren noch nicht nach Autista Gibermittelt; daher steht in der
Mitteilungsvorschau unter gewlinschte Urkunden noch ,,x,00" und unter Gesamtkosten
»~gebuhrenfrei®. Dies wird voraussichtlich zum 1.11.2020 behoben.

Die Anzahl der bestellten Urkunden wird in der Mitteilungsvorschau korrekt dargestelit.

““4r»m1 /1

[ S, & 140%

~|E

Produkt, Produkthersteller
Datum

Empfanger
Behdrde, Behérdennummer

Gegenstand der Nachricht
Antragsteller, Berechtigung
Tag der Geburt

Anschrift

Kontaktdaten

Geburtseintrag
Familienname, Geburtsname,
Vornamen

Ort, Tag der Geburt
Registernummer

gewlnschte Urkunden
Verwendungszweck
Standardformat
Stammbuchformat
Registerausdruck
Sozialversicherung
mehrsprachiger Auszug
mit Geburtszeit
Gesamtkosten

Anforderung von Urkunden aus dem Geburtenregister - 081030

civento, saascom
07.09.2020

StandesamtsPortal Sch

Herr Max Mustermann,
01,01.2000

Musterstrafe 1, 65432
civento-demofekom2l.d

Mustermann, Maxima

Schonwetter am Berg,

Sonstige Zwecke

,00 Euro
Euro

Euro

0 Euro
Euro
gebithrenfrei

énwetter am Berg,

Vater

e

06999902

Schénwetter am Berg, DE

01.01.2020

Im Fenster ,letzte Nachrichten" dokumentiert der Eintrag , XTA-Datenexport" die Dateniibergabe an

Autista.
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Leitfaden: Urkundenanforderung am Beispiel einer Geburtsurkunde exKomMezl

Dokumente Zusatzdaten Personen Aufgaben Finanzibersicht Bered]

letzte Nachrichten

Dokument wurde erzeugt

Datum:07.08.2020 11:15:05

Dsz Dokument Begleitzchreiben Ukundensnfo...

Das Dokument wurde bereitgestellt. 0T
Datum:07.08.2020 11:14:26

Die Emsil mit den informationen Gber die V.. LY
Ermail Aa rarean Aot

Anforderungsdaten A

Anforderungsberechtigun ~
Vater

ZahlungErfolgt

Information zur Anfrage - ¥

Folgende Angaben sind notwendig

offene Aufgaben

Der Vorgang erhalt nun den Status , Akte aktiv"; dieser gewahrleistet, dass die Links in den E-Mails an
die antragstellende Person noch aktiv bleiben und Dokumente wie die Bestellbestatigung
heruntergeladen werden kénnen.

Der Vorgangsstatus wechselt nach einem definierten Zeitraum automatisch auf ,,Abgeschlossen®.

Es gibt keine offenen Aufgaben mehr. Die Vorgangsbearbeitung beendet.
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