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Anleitung 

Einreichung von Unterlagen an die Behörde mit FTAPI 

 

 

Ausgangssituation 

Die Behörde hat Ihnen eine E-Mail mit Upload-Link zugeschickt und Sie gebeten Unterlagen einzureichen. 

Nachfolgend finden Sie eine Schritt-für-Schritt - Anleitung, wie Sie dieser Aufforderung nachkommen können: 

 

Schritt-für-Schritt - Anleitung 
 

 Öffnen Sie die empfangene Mail. (2)  

  

 Auf "Upload starten"-Button klicken. (3) 
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 Nach dem Klick öffnet sich der Standard-Browser und führt Sie zur FTAPI-Webseite mit 
der sog. Submit-Box zur Einreichung von Unterlagen (4) 

 Geben Sie Ihre Nachricht an den Behördenmitarbeiter ein (optional) und laden Sie die 
angeforderten Unterlagen hoch. 
Klicken Sie auf den Button "Abschicken". (5) 
 
 

 
  

 Sie sehen auf der Webseite, ob die Einreichung erfolgreich war. Darüber hinaus erhalten 
Sie eine Bestätigungsmail zu dieser Einreichung. (6) 

 
  

 FTAPI schickt an den Behördenmitarbeiter eine Info-Mail mit dem Hinweis über Ihre 
erfolgte Einreichung (7) 

 Der Mitarbeiter wird sich die Mail anschauen und die Einreichung herunterladen (8, 9) 

 Sie werden über eine Info-Mail von FTAPI unterrichtet, sobald die Einreichung in dieser 
Form empfangen und abgeschlossen wurde. (10) 

 

  
* Die oben beschriebenen Schritte können Sie über die Nummern am Ende der Beschreibung in der unten angegebenen Übersicht zum Kommunikations-

ablauf zuordnen. 
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Abschließende Hinweise 
 

 Sie benötigen für diesen Zugangsweg keine Benutzerkonto. 

 

 Der Upload-Link kann nur einmal genutzt werden. Wenn Sie das Prozedere oben danach erneut versuchen, wird das Vorhaben entsprechend 

abgewiesen: 

 
 

 Bitte informieren Sie sich beim Mitarbeiter der Behörde, wenn Sie Unterlagen einreichen, die personenbezogen und/oder besonderes 

sensiblen Inhalt haben. Er kann Ihnen dann einen Zugang mit entsprechendem Schutzniveau eröffnen. 
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Kommunikationsablauf als Übersicht 

 

 

 

 


