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1. Vor der Registrierung

Vorab muss geklart werden, welche Person bei der Registrierung mit Ihren personlichen Daten

im De-Mail Portal eingetragen wird. Das kann bspw. eine Person aus Geschéftsfiihrung /

Behordenleitung sein. Empfehlenswert ist eine von der Geschéftsfiihrung / Behérdenleitung

bevollméachtigte Person als De-Mail Beauftragter

« Bestenfalls eine Person, die einen nPA mit freigeschalteter e-ID Funktion hat und das De-
Mail Portal betreut.

o WICHTIG: Ohne nPa, kann es bis zu 10 Wochen dauern bis Sie identifiziert wurden

1.1. elD Funktion des nPa (neuer Personalausweis)

Diese Methode ist kostenlos und schnell durchzufiihren. Es bedarf lediglich eines Smartphones,
des neuen Personalausweises und der Transport-PIN. Zusatzlich installieren Sie sich bitte die
AusweisApp2.

o Alle Infos dazu finden Sie hier: Startseite Personalausweisportal

o Nurdie PIN vergessen? Kein Problem: PIN Riicksetzbrief

2. Registrierung im De-Mail Portal unter www.fp-demail.de

Bitte vorab die Kurzanleitung lesen, die Sie unter folgendem Link finden: Kurztipps zur De-Mail

Registrierung

o Die Registrierung darf nicht mit institutioneller Vertretung erfolgen
« Bedeutet: eine natiirliche Person wird fiir die Identifizierung benotigt

o Bei der Registrierung muss eine Domane reserviert werden. Sollte sich die Doméane noch bei
einem anderen Provider befinden, wahlen Sie bitte voriibergehend eine Domane mit der
Endung ,fp-demail.de“ aus

« z.B.abc.fp.demail.de

3. Nach der Registrierung

Nach erfolgreicherRegistrierung bekommen Sie eine erste Mail von uns. Die Mail kommt von

der Adresse admin@demail.mentana.de.

Mit der Mail bekommen Sie [hre Kundennummer mitgeteilt und werden aufgefordert, einen

Bestatigungslink zu betatigen. Sie stimmen damit unseren AGBs, unserer Preisliste, unsere

Anleitung Registrierung De-Mail | Version 2.0 Seite 2


https://www.personalausweisportal.de/Webs/PA/DE/startseite/startseite-node.html
http://www.pin-ruecksetzbrief-bestellen.de/
https://www.fp-demail.de/download/Kurztipps-De-Mail-Registrierung_fuer_Institutionen.pdf
https://www.fp-demail.de/download/Kurztipps-De-Mail-Registrierung_fuer_Institutionen.pdf
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Datenschutzbestimmungen und gegebenenfalls dem optionalen Bankeinzug zu. Im Anhang
der Mail befinden sich die Dokumente AGB, Datenschutzblatt, Domainantrag und, bei
optional gewdhltem Bankeinzug, das SEPA Lastschriftmandat.

« Nach Betdtigung des Bestétigungslinks werden Sie auf unsere Webseite geleitet
« Sollten Sie sich nicht mit dem nPA registriert haben, miissen Sie sich fiir eine

Identmoglichkeit entscheiden

4. ldentprozess

Fiir Sie stehen vorerst zwei Moglichkeiten zur Auswahl. Eine Identifikation mit dem nPa ist, wie
in Punkt 2 beschrieben, ebenfalls mdglich.
1. Unser Identdienstleister, die identity Trust Management AG, identifiziert Sie nach
vereinbartem Termin in Threm Hause.
a. Diese Variante kann allerdings mehr als 10 Wochen dauern und wir lhnen mit
14,90€ (brutto) in Rechnung gestellt
2. Sie besuchen einen der beiden Standorte der FP Digital Business Solutions GmbH, um

sich identifizieren zu lassen

5. Providerwechsel / Kindigung durch Provider

Informieren Sie in beiden Fallen unbedingt Ihren bisherigen Provider iiber den Wechsel, da
andernfalls die Domane fiir ein Jahr gesperrt werden kann.

Bitte nutzen Sie bei der vorherigen Registrierung die fp-demail Doméne, da Ihre bestehende
Domane eine Neubeantragung verhindert und ein temporarer Domanenname bis zur
Freischaltung Ihres Alt-Providers benétigt wird.

Am besten eignet sich als Domédnenname die folgende Form: ,wechsel-,Ihrelnstitution“.fp-

demail.de”

1. Mitdem alten Provider einen Termin fiir die Freigabe der Doméne vereinbaren
a. Die Freigabe kann idR. auch vor Vertragsende passieren (ggfs. Abstandszahlung
beim Alt-Provider)
2. Informieren Sie uns liber den Providerwechsel und nennen dabei bitte den Termin zur

Freigabe Ihrer bestehenden Doméane

Anleitung Registrierung De-Mail | Version 2.0 Seite 3



F? Digital

Business Solutions

3. Zum Zeitpunkt der Freigabe der Doméane benétigen wir von Ihnen einen ausgefiillten
und unterschriebenen Domanenantrag
a. Fir die tempordre Domadne, die bei der Registrierung angegeben wurde,
bendtigen wir keinen Doménenantrag. Diese Doméane wird vor Freischaltung des

Accounts wieder geldscht

Vorhandene Nachrichten aus dem Postfach des alten Providers werden nicht an den neuen
Provider libertragen. Sollten Sie De-Mails nach dem Providerwechsel aus Ihrem alten Postfach
auch in Threm neuen Postfach bendtigen, miissen diese aus dem alten Postfach exportiert und

anschliefdend in das neue Postfach importiert werden.

6. Bendtigte Nachweise / Unterlagen

Fir die Freischaltung eines De-Mail Accounts werden neben der Identifikation der bei der
Registrierung eingetragenen Person folgend Nachweise / Unterlagen benotigt.

o Domainantrag im Anhang der ersten Mail

« Dbei Providerwechsel nutzen Sie bitte folgenden Domédnenantrag: Domédnenantrag

o unterschriebene Vollmacht von Geschiftsfithrung / Behordenleitung: De-Mail Vollmacht

« Selbstauskunft iiber die Behorde / 6ffentliche Stelle: De-Mail Selbstauskunft

« Bitte tragen Sie die Daten der Geschiftsfithrung / Behordenleitung (Name,
Geburtsdatum, Geburtsort) ein
« Aufdie personliche Anschrift kann bei einer Vollmachtsregelung verzichtet werden.
« Nachweis fiir die rechtliche Vertretung
o Das kann eine Ernennungsurkunde oder ein aussagekraftiges Organigramm sein, in dem
die Geschaftsfiilhrung / Behdrdenleitung namentlich aufgefiihrt ist. Das Organigramm

muss abgestempelt und unterschrieben sein.

7.  Wichtig

Auf allen benétigten Dokumenten ist die Angabe der De-Mail Kundennummer (2020...)
notwendig, die mit der ersten Mail mitgeteilt wurde.

Bei einer Vollmachtsregelung kann, bis auf die Vollmacht, die bevollmachtigte Person alles

unterschreiben.

Anleitung Registrierung De-Mail | Version 2.0 Seite 4


https://www.fp-demail.de/download/Sammeldomain-Nutzung.pdf
https://www.fp-demail.de/download/De-Mail_Vollmacht_Vorlage.docx
https://www.fp-demail.de/download/Selbstauskunft-Juristische-Personen.pdf

