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1 Ubersicht Behdrdenprofil

Nach der Anmeldung wird folgende Startseite des Profils angezeigt:

justitia.swiss

Eingehender Rechtsverkehr > Ausgehender Rechtsverkehr >

Organisationseinstellungen >

Meine Einstellungen >

Im Behdérdenprofil gibt es folgende Funktionalitaten:

— Eingehender Rechtsverkehr: Sendungen, welche von Einzelpersonen, Organisationen oder
anderen Behdérden an diese Behérde gesendet wurden.

— Ausgehender Rechtsverkehr: Hier kbnnen Eingaben und Zustellungen, an eine andere Be-
hérde versendet werden. Ebenso ist es technisch moglich Zustellungen an Organisationen
(z.B. Anwaltskanzleien) zu versenden. Es wird jedoch nicht empfohlen, da so keine Nachvoll-
ziehbarkeit der Sendungen wie z.B. Verfahrensnummer / Referenznummer) maéglich sind.

— Unsere Akten: Hier kann die Behdrde anderen Behdérden sowie Organisationen Aktenein-
sicht gewahren, Berechtigungen andern oder entziehen, sowie (fristgebundene) Zustellungen
an diese machen. Fur eine ganzheitliche Nachvollziehbarkeit des Verfahrens empfiehlt es
sich, Akteneinsichten und Zustellungen via. Unsere Akten zu versenden.

— Einsehbare Akten: Akten, fir welche die Behoérde Akteneinsicht oder Zustellungen zu diesem
Verfahren von einer anderen Behdérde erhalten hat.

Hinweis: Dieser Bereich ist nur ersichtlich, wenn die Behdrde Akten zur Einsicht erhalten hat.

— Meine Einstellungen: Einstellungen fur dieses Nutzerprofil innerhalb des Behérdenprofils.
Hier kann beispielsweise die Anzeigedauer und die Sprache geédndert werden.

— Organisationseinstellungen (nur sichtbar fiir Administratoren): Einstellungen, welche das
ganze Behdrdenprofil betreffen.
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2

Eingehender Rechtsverkehr

Auf der Seite Eingehender Rechtsverkehr befinden sich alle Sendungen (Eingaben, Akteneinsicht,
Zustellungen), welche an dieses Profil von Organisations- oder Behordenprofilen Gibermittelt wurden.

€ Stnsel

Eingehender Rechtsverkehr

®20.12.2024 Eingabe
20.12.2024 Eingabe
v 13.12.2024 Eingabe
02.12.2024 Eingabe (4 - GV-Anzeige eCH-0280)

27.11.2024 Eingabe
27.11.2024 Eingabe
02.12.2024 Eingabe

2.1

Neue Sendungen werden mit einem
blauen Punkt auf der linken Seite
gekennzeichnet.

Durch Klick auf > auf der Zeile des
neuen Eingangs wird die Sendung
geodffnet.

Eingaben:

Durch das Offnen der Eingabe gilt
sie als abgerufen.

Oben links wird das berechnete Da-
tum flr die Léschung auf der Platt-
form angegeben. Eingaben werden
90 Tage nach Abruf geldscht.

Januar 2026

Neue Sendung empfangen

Quittungen herunterladen = Q
Loschdatun Aktio
sier Rechtsanwalte
CIV 201220241 Betrug Rechtsanwiit >
IV 14122024 vier Rechtsanwalte 20032025 5
Muellermeier Rechtsanwilte
CIV 13122024.1 Divorce @ W'f_ crmelerfechsana 13.03.2025 >
This s sation And the
field behaves 02.03.2025 >
Rey Organisation with AGOV
@ « 1 Organisation with 02.03.2025 5
Eingehender Rechtsverkehr Q herunteriad: = q
o e
Enate iz ) anpaznes »
. g (-] ”
ptois B ] >
20 Engate e 203202 >
1 Eing [:] it >
o212 307 Eines [: ] 203302 >

& ausgehender Rechisverkehe

Ubermittelte Eingabe

(D Die Eingabe ist bis rum D2.08.2025 verfiighar. Am 03.08.2025 wird sie
geldscht

Allgemeine Informationan

Betert

(@ Sromwssehat KB Nordring 5, e Dringend:
u

5633 15, Diebstahl

Dokumente

1.1 Stratanzeige. pe
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Alle Dokumente herunterladen

Status

tschaft KuBe Nerdring 8, Bern

Quittung herunterladen

upermictett vor | N <= <oee

05,0502, 14:35:01

Quittung herunteriaden

Oifnen -
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Akteneinsichten / Zustellungen:

Mit Klick unten links auf Empfang
bestatigen und Aktenstiicke an-
zeigen gilt die Sendung als abgeru-
fen und die Frist beginnt zu laufen.

Oben links wird das berechnete Da-
tum flr die Léschung auf der Platt-
form angegeben. Eingaben werden
90 Tage nach Abruf geldscht.

Mit Klick auf ... oben rechts im Menu
kann die aktuelle Sendung als ver-
arbeitet gekennzeichnet werden.

Dadurch erhalt die Sendung den
Status verarbeitet und wird mit ei-
nem grinen Hakchen auf der Seite
Eingehender Rechtsverkehr ver-
sehen, um anderen Mitgliedern des
Profils den Hinweis zu geben, dass
diese Sendung bereits bearbeitet
wurde. Dieser Vorgang kann nicht
rickgangig gemacht werden.

Mit Klick auf Alle Dokumente her-
unterladen werden alle Dokumente
der Sendung lokal gespeichert. Do-
kumente im PDF-Format kdénnen
iiber den internen Viewer mit Offnen
direkt gedffnet werden. Andere Da-
teitypen werden mit Klick auf ... lokal
gespeichert und kdnnen anschlies-
send aus der lokalen Ablage mit ih-
rer gewunschten Applikation gedff-
net werden.

Uber die Schaltflichen Quittung
herunterladen kénnen die Abruf-
quittung der Eingabe und die Ein-
gangsquittung der Eingabe abgeru-
fen werden.

Die Quittungen sind fir Sender so-
wie Empfanger gleichzeitig verfug-
bar und koénnen lokal gespeichert
werden.

& Eingehender Rechtsverkehr

Aktentransfer, 05.05.2025

5.05.2026 verfiigbar. Am 06.05.2026

Sendungsinformation

Referenznummer des Empfange:
tsanwaltschaft KuBe Nordring 8, Bern  Nr. 9275639 i.5, Kérperverletzung

Transferierte Aktenstiicke PEN 3985730

Es sind Aktenstiicke fir Sie verfugbar

Empfang bestitigen und Aktenstiicke anzeigen

7

Eingehende Eingabe

<

Eingehende Eingabe

atsanwaltschaft KuBe Nordring 8, Bern

I o

<
Eingehende Eingabe m
Allgemeis g
o p
D o
5/25
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2.2 Eingaben weiterleiten

Eingaben, welche beispielsweise falschlicherweise an dieses Profil versendet wurden, kénnen im Ein-

gehenden Rechtsverkehr an andere Behérdenprofile weitergeleitet werden.

Mit Klick auf ... oben rechts,
kann die Funktionalitat Wei-
terleiten gewahlt werden.

Der vom Sender eingefligte
Betreff wird automatisch mit
Fw: erganzt, kann jedoch bei
Bedarf geandert werden.

Das Empfangerprofil (nur Be-
hérdenprofile) kann im Such-
feld eingegeben werden und
dann die entsprechende Be-
hérde in der angezeigten
Auswahl angewahlt werden.

Im nachsten Schritt ist es
moglich, zur bestehenden
Sendung noch weitere Doku-
mente beizulegen. Diese
kénne mittels Datei hinzufii-
gen oder via Drag & Drop
Funktion beigelegt werden

Hinweis: Fir die Weiterlei-
tung werden keinerlei neuen
Quittungen generiert.

Januar 2026

Eingabe weiterleiten

Betreff der Weiterleitung

Betreff (optional)

Fw: Gesuch Akteneinsicht

Eingabe erstellen

Empfangerin

)o o0 00 0

Eingabe weiterleiten

Méchten Sie ein Begleitdokument hinzufiigen?

Dokumente suswahlen

User Guide Behordenprofil justitia.swiss V 1.13
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3  Ausgehender Rechtsverkehr

Auf der Seite Ausgehender Rechtsverkehr finden sich alle ausgehenden Transaktionen wie Eingaben
(unter Art Eingabe erstellen), Akteneinsicht (unter Art Akteneinsicht) und Zustellungen (unter Art Zu-
stellungen) an Organisations- und Behdrdenprofile.

Hier kdnnen Eingaben und Zustellungen, an eine andere Behdrde versendet werden, ohne ein Verfah-
ren zu erdffnen. Ebenso ist es technisch mdglich Zustellungen an Organisationen (z.B. Anwaltskanz-
leien) zu versenden. Es wird jedoch nicht empfohlen, da so keine Nachvollziehbarkeit der Sendungen
wie z.B. Verfahrensnummer / Referenznummer) méglich sind. Eingaben / Zustellungen, welche Gber
Ausgehender Rechtsverkehr versendet werden, sind in diesem Bereich lediglich als Einzelsendungen
ersichtlich. Zustellungen und Akteneinsichten sollten Gber die Funktion Unsere Akten versendet werden
(siehe Kapitel 0). Damit ist ein sauberer Verlauf und eine Nachvollziehbarkeit der Zustellungen gewahr-

leistet.

& Startseite

Ausgehender Rechtsverkehr

~+ Dokumente senden

Art

Status

Quittungen herunterladen Q

Eingabe Akteneinsicht Entwurf ) Ubermittelt ) ( Abgerufen ) Zuriickgezogen | [ Zugestellt (7 Tagezustellfiktion)
Sendunger
Art Verfahrensnummer Betreff Empfangendes Profil Status Loschdatum  Aktion
Zustellung PEN 00093823 Anwaltskanzlei KUBE Entwurf >
NBQMKHQL vom 16.07.2025
Tt PEN 00093823 Anwaltskanzlei KUBE Entwurf S
& NBQMKHQL vom 16.07.2025
Zustellung PEN 06052025 Anwaltskanzlei KUBE Ubermittelt N
NBQMKHQL am 11.08.2025
Zustellun PEN 08082025 Verfiigun, & Marija Markovic, Anwaltskanzlei Recht Digital Ubermittelt >
e gung LIDW3XWT am 11.08.2025
3.1 Eingabe erstellen (Zustellung an Behérdenprofile)
Mit Klick auf + Eingabe erstellen | AusgehenderRechtsverkehr
wird der Vorgang gestartet und die Qe energen Q

Seite Eingabe erstellen wird ange-

zeigt.

Januar 2026

Eingahe

e

aktantranster

Bt

ezogen | | Zugestallt (7

Emafangenics Brofl

Aktentransfer

Aktentransfer

Eingabe

PEN 456983

PEN 2495830

Duplik

e Staatsanwaltschaft KuBe Mardring &, Bem
f—

[ Anwaltskanzlel KURE
s

e waltschoft KuBe Nordring 8, Bern
SEstagah

Ubermittelt
>

am s

Ubermittelt 5

Ubermitet
>

0552035

Aktentranster

€Y 15042025
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@ !inmariovi
s

am s

7125



justitia.swiss

Fir den nachsten Schritt muss aus-
gewahlt werden, ob die Sendung als
Eingabe (nur an ein Behordenprofil
moglich) oder als Zustellung ver-
sendet werden soll.

Eine Eingabe hat keinen spezifi-
schen Verweis auf eine Akte und
I6st auch keine 7 Tagezustellfiktion
aus.

Eine Zustellung ist eine einfache
Antwort mit 7 Tagezustellfiktion. Um
ein Verfahren zu eréffnen, kdnnen
Sie auf Kapitel 0

Unsere Akten zugreifen.

Optional kénnen nun ein Betreff mit
bis zu 100 Zeichen sowie eine Refe-
renznummer mit maximal 40 Zei-
chen angegeben werden.

Der Betreff ermdglicht es, einen Titel
fur die Eingabe (z.B. Stellungnahme
in Sachen...) einzugeben.

Es entspricht dem Betreff einer
E-Mail.

Unsere Referenznummer ermog-
licht die Eingabe der Referenznum-
mer einer Organisation (z.B. An-
waltskanzlei), welche der Behorde
in der Eingabe beispielsweise mit-
geteilt wurde.

Das Textfeld Betreff erscheint auf
keiner Quittung. Es erlaubt einen
Freitext einzugeben, es kann Klam-
mern enthalten und wird in der Da-
tenbank aus Datenschutzgriinden
verschlisselt.

Hinweis: Nur die Verfahrensnummer
sowie die Referenznummer wird auf
den Quittungen angezeigt.

Dokumente senden

Wie mochten Sie die Dokumente senden?

‘ Eingabe senden

An eine Behorde. Ohne Verweis auf eine spezifische Akte
‘ Zustellung senden >

Einfache Antwort (mit 7 Tagezustellfiktion) auf eine Eingabe

Verfahren zu erdffnen

Abbrechen

Eingabe erstellen

Betreff

ohne ein

Betre!l fuptional

Unsere foferenzmummer {optional)

Eingabe erstellen

Betreff

Betee!t [optisnal

Januar 2026 User Guide Behordenprofil justitia.swiss V 1.13
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Mit Klick auf Empfangerin auswah-
len > wird die Seite flr die Suche
der Empfangerbehoérde gedffnet.

Das Empfangerprofil kann im Such-
feld eingegeben werden und dann
die entsprechende Behdrde in der
angezeigten Auswahl angewahlt
werden.

Hinweis: Eingaben kdnnen lediglich
an Behodrdenprofile gerichtet wer-
den.

Hinweis: mit Klick auf ... unten links
im MenU kann die aktuelle Eingabe
entweder geléscht oder fiir eine spa-
tere Weiterbearbeitung gespeichert
werden.

Nach dem Speichern kann die Ein-
gabe im Status Entwurf im Bereich
Ausgehender Rechtsverkehr ge-
offnet und weiterbearbeitet werden.
Objekte im Status Entwurf werden
auf der Seite Ausgehender
Rechtsverkehr zuoberst und in
chronologischer Reihenfolge mit der
neuesten zuerst angezeigt.

Mit Klick auf Datei hinzufiigen kdn-
nen die fur die Eingabe bendtigten
Dokumente hinzugefligt und auf jus-
titia.swiss hochgeladen werden.

Ein hochgeladenes Dokument kann
mit als Hauptdokument kenn-
zeichnen als das Hauptdokument
der Eingabe gekennzeichnet wer-
den.

Januar 2026 User Guide Behordenprofil justitia.swiss V 1.13

Eingabe erstellen

Empfangerin

fodertcn

&g

=) Bundesstrafgericht (BStGer), Bellinzona

cHBStGer

© Cunesm sz o) e

cHey

) Generalstaatsanwaltschaft des Kantons Bem, Bern

BEGSTABEM

) Kantonales Wistschaftsstrafgericht, Bem

BEWSG

@ Pl stsamalschal Bemer durSecand bl

BESTABIel

) Regionalgericht Bemer Jura- Seeland, Biel
BETRegBien

a Kantonale Satsanwalischaft Besondere Aufgaben BE, Bern

< 2uriick

Eingabe erstellen

Empfingerin

d

@ S (65tGer, Belinzona

cHBstGer

© Bundesamt fir Justiz (8., Bem

By

@ Coreisastsanwltchalt desKantonsBem, Bern

BEGSTABe

[ P
BEWSE

@ Feroloerah semer s Sesand, il

BETRegBicn

A Kantonale Staatsanwaltschait Besondere Aufgaben BE, Bern

Eingabe erstellen

Dokumente auswahlen >

Dokumente auswihlen >

Dokumente

9/25
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Mit Klick auf Eingabe kontrollieren
wird die Eingabe anschliessend vor
ihrem Versand auf Vollstandigkeit
Uberpruft.

Mit Klick auf Eingabe libermitteln
wird die Eingabe an die Empfanger-
behérde Ubermittelt und die Uber-
mittlungsbestatigung wird ange-
zeigt.

Mit Klick auf Quittung herunterla-
den kann die Eingangsquittung
Eingabe als PDF lokal gespeichert
werden. Die Eingangsquittung ent-
halt folgende Informationen:

— Absendendes Profil (Absen-
der)

— Referenznummer des absen-
denden Profils

— Ubermittlungszeitpunkt: Da-
tum und Uhrzeit der Ubermitt-
lung

— Zustandige Behorde (Empfan-
ger)

— Die Dokumente, die mit der
Eingabe transferiert wurden
sowie deren Hashwerte.

Mit Klick auf Zum ausgehenden
Rechtsverkehr > wird auf die
Seite Ausgehender Rechtsver-
kehr zuriickgekehrt. Die eben er-
stellte Eingabe ist darin enthalten
und hat den Status uibermittelt.

Mit Klick auf Zur Eingabe > wird auf

die Detailsicht der eben erstellten
Eingabe gewechselt.

Januar 2026

Eingabe erstellen

< e

Kontrollieren

aft KuBie ordring B, tern

Betreff
ringend!

Unsere Referenznummer
Mr. 9275539 1.5, Diebstahl

Dokumente

K e

©@ Eingabe erfolgreich iibermittelt

Ubermittlungszeitpunkt

20.12.2024, 08:44

Eingangsquittung

Quittung herunterladen

Zum ausgehenden Rechtsverkehr >

Zur Eingabe >

@ Eingabe erfolgreich iibermittelt

Ubermittiungszeitpunkt

20.12.2024, 08:44

Eingangsquittung

Quittung herunterladen

Zum ausgehenden Rechtsverkehr >|

| Zur Eingabe > |

User Guide Behordenprofil justitia.swiss V 1.13
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4  Unsere Akten

Der Bereich Unsere Akten ist ausschliesslich fir Behordenprofile verfligbar. Eine Behdrde bereitet dort
die Akten flr die Gewahrung der Akteneinsicht oder fiir eine Zustellung vor.

Dabei ladt sie diejenigen Dokumente aus ihrem System / ihrer Fachapplikation hoch, die fir diesen
Verfahrensschritt nétig sind. Behérden nutzen diese Funktion, um ihre Verfahren zu leiten und den
Schriftenwechsel anzuordnen. Sie gewahren darlber die beantragte Akteneinsicht.

Justitia.swiss empfiehlt fur eine ganzheitliche Nachvollziehbarkeit des Verfahrens, Zustellungen und Ak-
teneinsichten in Unsere Akten zu versenden.

Erklérung: Bei jedem Versand durch eine Behérde an Verfahrensbeteiligte (Partei, Vorinstanz usw.) ge-
héren die Gbermittelten Dokumente, sei es eine Zustellung (einer Verfligung, eines Entscheides oder
einer Stellungnahme mit Beilagen usw.) oder die Gewdhrung einer Akteneinsicht, immer zu einem be-
stimmten Verfahren und einer bestimmten elektronischen Akte. Wéahrend des Verfahrens sind die ver-
schiedenen (bermittelten Verfahrensschritte in einer Akte unter der behérdlichen Verfahrensnummer
nachvollziehbar abgelegt.

4.1 Neue Akte anlegen

Im folgenden Kapitel wird beschrieben, wie in Unsere Akten die Anlage einer neuen Akte erfolgt.

Oberhalb der Aktenliste steht ein
Sortier- sowie Suchfeld zur Verfi- Unsere Akten

gung. Die Sortierfunktion ermdglicht =
die Sortierung von Léschdaten (fru- 7

ﬁﬁﬁﬁﬁ

& o

hestes — spatestes) sowie Verfah-
rensnummern (auf- oder abstei-
gend). Wird im Suchfeld die Verfah-
rensnummer ganz oder teilweise
eingegeben, filtert die Plattform die
Liste sofort auf alle passenden Ak-
ten.

Mit Klick auf + Neue Akte eréf‘fnen, p—
Unsere Akten

kann die neue Akte eroffnet werden. -

€IV 15042025

Wenn eine neue Akte eroffnet wird,
kann neben der obligatorischen Ver-
fahrensnummer auch eine Beschrei-
bung im Feld In Sachen angegeben
werden.

Neue Akte eroffnen

Verfahrensnummer {erforderlich)

In Sachen

Hinweis: Nur die Verfahrensnum-
mer wird auf den Quittungen ange-
zeigt. Das Textfeld In Sachen er-
scheint auf keiner Quittung. Es er-
laubt einen Freitext einzugeben, es

Januar 2026 User Guide Behordenprofil justitia.swiss V 1.13 11/25
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kann Klammern enthalten, und es
wird in der Datenbank aus Daten-
schutzgriinden verschlisselt.

Eine Behdrde kann die Dokumente
zuerst mittels Datei hinzufiigen
oder via Drag & Drop zur jeweiligen
Akte hinzufligen. Unter Aktenstii-
cke senden kann anschliessend
der Empfanger der Akte gewahlt
werden.

Die Plattform bietet zwei klar ge-
trennte Mdglichkeiten, Aktenstlicke
zu transferieren: Die Dokumente
kdénnen entweder als Akteneinsicht
(ohne 7 Tagezustellfikion) oder Zu-
stellung (mit 7 Tagezustellfiktion)
gesendet werden. Bei beiden Vari-
anten kann zusatzlich ein Betreff an-
gegeben werden. Das kurze Text-
feld (bis 100 Zeichen) erscheint in
den Ubersichten beider Parteien
und erleichtert die Zuordnung der
Sendung, ohne auf den Quittungen
aufzuscheinen.

Um eine Akteneinsicht zu senden
auf den Button Akteneinsicht sen-
den klicken. Hier gibt es keine 7
Tagezustellfiktion.

Um eine Zustellung senden auf den
Button Zustellung senden klicken.
Damit wird nach der Sendung die 7
Tagezustellfiktion gestartet.

Gem. Art. 18. Abs. 4 BEKJ hat die
verfahrensleitende Behoérde Zugriff
auf samtliche Eintrage aus dem
Adressverzeichnis, die uber die
Plattform justitia.swiss kommunizie-
ren. Mittels Suchfunktion kann nach
dem entsprechenden Zustellprofil
gesucht werden.

Die Ergebnisse werden mittels
Fuzzy-Search angezeigt. Bei der
Zustellung an ein Organisationspro-
fil kann zusatzlich noch eine Refe-
renznummer angegeben werden.

Januar 2026

& Unsere akten

Akte PEN 00093823

Allgemeine Informationen

InSachen
Fraude

‘ Aktenstiicke senden

Berechtigungen anpassen | =

Bearbeiten

Aktenstiicke Berechtigte Sendungsentwiirfe verlauf

7 Datei hinzufiigen

1.1 Strefanzeige.pdf

PEN 00093823 - Aktenstlicke senden

Wie mochten Sie die Aktenstiicke senden?

Als Akteneinsicht senden

Ohne 7 Tagezustellfiktion

Als Zustellung senden >

Mit 7 Tagezustellfiktion

Abbrechen

Zustellung an eine andere Behorde:

PEN 456983 - Aktenstiicke transferieren

Wer soll die Aktenstiicke empfangen?

v @ Staatsanwaltschaft KuBe Nordring 8, Bern

e

Entfernen

Zustellung an ein Organisationsprofil (z.B. Anwaltskanzlei):

PEN 06052025 - Aktenstiicke transferieren

Wer soll die Aktenstiicke empfangen?

Anwaltskanzlei KUBE
v @
NBQMHKHQL

Reférenznum mer des Empfingers (optional)

Nr.283772931.5. Diebstah|

User Guide Behordenprofil justitia.swiss V 1.13
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Die zur Sendung gewunschten Do-
kumente kénnen im nachsten Schritt
angewahlt werden.

In einem nachsten Schritt kann die
Berechtigungsdauer definiert wer-
den. Standardmassig ist eine Ein-
sichtsdauer von 90 Tagen einge-
stellt. Diese kann jedoch unter Be-
rechtigt bis manuell angepasst
werden.

Nach der Kontrolle kann die Zustel-
lung versendet werden, und es er-
scheint eine Transferbestatigung.

Mit Klick auf Zum ausgehenden
Rechtsverkehr, gelangen sie auto-
matisch zu dieser einzelnen Sen-
dung. Falls Sie gesamtheitlich die
Akte einsehen méchten, kénnen Sie
auf Zur Akte [Verfahrensnummer]
klicken.

Aktenstiicke auswahlen

PEN 2001 - Zustellung senden
Wie lange sollen die Aktenstiicke einsehbar sein?

Empfangendes Profil

Staatsanwaltschaft KuBe Giacometti 1, Bern
@’ BEstawaNs

Berechtigungsdauer
() Einsichtsdauer 90 Tage (bis 21.04.2026)

@ Berechtigt bis

21.04.2026

© Aktenstiicke erfolgreich transferiert

Obermittiungszeitpunkt

05.05.2025, 14:50

Obermittiungsquittung

Quittung herunterladen

Zum ausgehenden Rechtsverkehr >

Zur Akte PEN 06052025 >

© Aktenstiicke erfolgreich transferiert

Obermittiungszeitpunit

05.05.2025, 14:50

Obermittlungsquittung

Quittung herunterladen

lZum ausgehenden Rechtsverkehr > |

Zur Akte PEN 06052025 )

4.2 Eine bestehende Akte erganzen / bearbeiten

Alle auswahlen =

Falls im Bereich Unsere Akten bereits eine Akte zu einem Verfahren angelegt wurde, kann diese fiir das

weitere Verfahren angepasst werden.

Es kdnnen:

- Aktenstiicke geléscht / hinzugefiigt werden
- Neue Berechtigte Profile fiir diese Akte hinzugefligt werden

bereits berechtigten Profilen der Zugriff auf die Akte / Dokumenten entzogen werden
Transferentwirfe weiterbearbeitet / geldscht werden

Dariiber hinaus ist der vollstdndige Verlauf zu dieser Akte einsehbar.

Januar 2026 User Guide Behordenprofil justitia.swiss V 1.13
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Unter Aktenstiicke sind die zuge-
hérigen Dokumente der jeweiligen
Akte aufgefuhrt. Zudem ist ersicht-
lich, welches Profil fir jedes Doku-
ment einsichtsberechtigt ist.

Im Bereich Berechtigte ist ersicht-
lich, welche Profile die Berechtigung
fir die entsprechenden Aktenstu-
cke, resp. Dokumente haben.

Entwirfe, welche gespeichert wer-
den, sind im Reiter Transferent-
wiirfe abgespeichert und kénnen
mit Klick auf > weiterverarbeitet wer-
den.

Im Reiter Verlauf ist die Berechti-
gungshistorie zu finden.

Januar 2026

Verlauf

T Datei hinzufugen

L) Staatsanwaltschaft KuBe Nordring 8, Bern
BEctamans

1.1.1 Beilage 1 volimacht.pdf e@ PN

1.1.2 Beilage 2 Handelsregisterauszug Bank A - Kopie (2).pdf @@ 2 e W

1.1.3 Beilage 3 Handelsregisterausaug Firma XYZ - Kopie (2).pdf ep: - v

& unsereien

Akte PEN 06052025 Aktenstiicke transferieren | | Berechtigungen anpassen
Allgemeine Informationen Searbeiten

Kérperverletzung

Aensticke Tanserenuirie

Verlauf

@ Aroshanaie kuge

NBQuKQL

@ St KuBe Nordrings, Bem
BEstamon

Atuell berechtigt auf 6 Aktensticke N

Aktuell berechtigt auf 6 Aktensticke  \/

apT——
Akte PEN 06052025

Aktenstiicke transferiaran

Allgemeine Informationen

Aktentranste

Entwurf

@ omisansiel it Entwurf

[AT——

Akte PEN 06052025
Allgemeine Informationen

Korperverletaung

Menstihe  Beechigte Tansferentwirte

. ija Markovic, Gerl )
oss as

Emgt ont
© Suuanwaltchalt Kube Hordring 8, Bern
BEstawases

Zur Sendung >

. i Markovic, Gerl 3]

ol
o Kanzlei KUBE
NoQuANL

Zur Sendung >

User Guide Behordenprofil justitia.swiss V 1.13
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Berechtigungen auf Akten koénnen
mit Klick auf Aktenstiicke senden
an weitere Empfanger / bereits be-
rechtigte Profile vergeben werden.

Wie bei einer Sendung kann eine
Akte als Akteneinsicht (ohne 7 Tage-
zustellfiktion) oder als Zustellung
(mit 7 Tagezustellfiktion) gesendet
werden.

Optional kann ein Betreff hinzuge-
fugt werden.

In diesem Schritt kann festgelegt
werden, wer zusatzlich Berechtigun-
gen fur die Akte erhalten soll. Dabei
kann entweder ein neuer Empfanger
ausgewahlt, oder ein bereits berech-
tigter Empfanger hinzugefigt wer-
den. Letzteres empfiehlt sich bei-
spielsweise, wenn der Akte neue
Dokumente hinzugekommen sind.

Akte PEN 06052025

Allgameine Informationen

e
Kpeoedetnang;

F o Q
L Stetanzige gt an: ~
eD: - ~
[EET———— eD: - ~
0D
PEN 06052025 - Aktenstiicke senden
Wie mochten Sie die Aktenstiicke senden?
Als Akteneinsicht senden > ‘
Ohne 7 Tagezustellfiktion
Als Zustellung senden > ‘
Ait 7 Tagezu
Abbrechen
PEN 06052025 - Akteneinsicht senden
Betreff
Betreff (optional)
PEN15012026 - Zustellung senden
Wer soll die Aktenstiicke empfangen?
Empfangendes Profil [erforderlich)
oder
| Bereits berechtigten Empfanger auswéhlen |
15/25
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Nachfolgend kdnnen die Aktensti-
cke gesendet werden, welche ver-
sendet werde sollten. Alternativ
kann eine andere Sendung als Vor-
lage verwendet werden. Die weite-
ren Schritte entsprechen denen in
Kapitel 4.1 Neue Akte anlegen.

Bestehende Berechtigungen kon-
nen oben rechts iber Berechtigun-
gen anpassen geandert werden.

Das entsprechende Profil, welches
eine Anpassung in den Berechtigun-
gen bendtigt, kann ausgewahlt wer-
den.

Die gewlinschte Anpassung kann
vorgenommen werden.

Im nachsten Schritt kann die Anpas-
sung uberprift und anschliessend
Uber den Button Jetzt Berechtigun-
gen entziehen durchgefihrt wer-
den.

Januar 2026

PEN15012026 - Zustellung senden

Welche Aktenstiicke sollen gesendet werden?

‘ + Aktenstiicke auswahlen

oder

Andere Sendung als Vorlage verwenden

Akte PEN 06052025 [ —

Allgemeine Informatianen

1 sa
Karpervererang,

Sl

388

PEN 06052025 - Berechtigungen anpassen
Was soll angepasst werden?

Betroffenes Profil

@ Anwaltskanzlei KUBE
NBQUKHQL

Berechtigungsdauer

® Alle Berechtigungen entziehen

Berechtigungen anpassen

PEN15012026 - Berechtigungen anpassen

Kontrollieren

Betroffenes Profil

@ Staatsanwaltschaft KuBe Giacometti 1, Bern
BEstawaNg

Alle Berechtigungen entziehen

Mit dem Entzug der Berechtigungen wird jeder Zugriff von Staatsanwaltschaft
KuBe Giacometti 1, Bern auf Aktenstiicke der Akte verhindert. Ebenfalls hat
Staatsanwaltschaft KuBe Giacometti 1, Bern keinen Zugriff mehr auf erfolgte

Sendungen (. oder
‘Quittungen. Dadurch sieht Staatsanwaltschaft KuBe Giacometti 1, Bern auf
Justitia.swiss nichts mehr in Bezug auf diese Akte.

hten) und die zugehérigen

User Guide Behordenprofil justitia.swiss V 1.13
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5 Einsehbare Akten

Wenn eine andere Behdrde Ihrem Profil Akteneinsicht gewahrt oder eine Zustellung sendet, sind diese
Informationen sowohl unter Eingehender Rechtsverkehr (Ansicht einzelne Sendungen) als auch unter
Einsehbare Akten (gesamtheitliche Ubersicht) verfiigbar, um alle Aktenstiicke von denselben Akten am
selben Ort zu finden. Oberhalb der Liste kdnnen Sie nach Verfahrensnummer, oder Verfahrensleitender
Behorde filtern.

é Startseite

Einsehbare Akten
[Q]

4 Akten
Verfahrensnummer In Sachen VerlahrLaslmt[‘nd(' Behorde Laschdatum Aktion

KUBE Rekurskommission (Vorinstanz VGR) Test
PEN 99274 Vol i) 4.0 31.05.2026 >

KUrekoJ40

WIIBE Dalaireliammiceinn \lavinctans \IEDY Tact

Die Behorde kann die ihr zur Verfiigung gestellten Akten und Aktenstiicke einsehen. Sie kann jedoch
keine Berechtigungen zu diesen Akten erteilen, weil sie das Verfahren nicht selbst leitet.

Die Behdrde kann zwischen Eingehender Rechtsverkehr und Einsehbare Akten navigieren, wenn es
zum Auffinden der einzelnen Sendungen und der entsprechenden Quittungen erforderlich ist.

Mit Klick auf die entsprechende
Akte, sind die verfligbaren Akten un-
ter Aktenstiicke ersichtlich. Ebenso
ist der Verlauf zu dieser Akte er-
sichtlich. Sollen Sie direkt zu diesem
Fall eine Eingabe machen wollen, ist
oben rechts der Button Eingabe zu
diesem Fall erfassen.

PR———

Akte PEN 99274

30.05.2026 varfighsar, A 1.95.2026 wird sie gelfscht.

Zuoberst ist ersichtlich, wie lange
diese Akte auf der Plattform justi-
tia.swiss einsehbar ist.
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6 Meine Einstellungen

In Meine Einstellungen kénnen detailliertere Informationen zum Profil gefunden, wie auch Einstellun-
gen bearbeitet werden.

Informationen, welche in dieser Ansicht angezeigt werden, sind:

— Zustelladresse und Benachrichtigungsadresse

— Allfallige Zugehdrigkeit zu Organisations- oder Behdrdenprofilen
— Login-Typ: mit welcher IDP meldet sich der Nutzende an.

— Allgemeine Nutzungsbedingungen

Einstellungen, welche in dieser Sicht angepasst werden kénnen:

Sprache Sprache

Wihlen Sie ihre bevorzugte Sprache zur Anzeige von Uberschriften, Meldungen und anderen Texten.

(@ Deutsch

() Frangais

')
(Y

Italiano

)
)

English

Anzeigedauer von Meldungen Anzeigedauer von Meldungen

Geben Sie an, wie lange Meldungen angezeigt werden sollen, bevor sie verschwinden. Diese
Einstellung gilt fir Meldungen die automatisch verschwinden.

(@ standard (6 Sekunden)

() Extralang (10 x Standard, 60 Sekunden)

6.1 Behodrdenprofil verlassen

Unter Meine Einstellungen befin- | Meine Einstellungen
det sich auch die Funktion Organi-
sation verlassen. Sprache

Vishlen Sie ihre bevorzugte Sprache zur Anzeige von Uberschriften, Meldungen und anderen Texten,

Deutsch

Profil

Moritz Muellermeier
HKAMERSY

Zustelladresse
An die Zustelladresse kannen Ihnen Justizhehdrden Dokumente Gbermittein.
HK4MBR8Y

Benachrichtigungsadresse

Geben Sie an wohin Benachrichtig

ngen iiber Sendungen fir dieses Profil gesendet werden sollen,

| () Melden Sie sich mit diesem Profil an um es anzupassen

@ Moritz Muellermeier, Kantonales Steueramt Aarau Aktuell angemeldet
—_—

Organisation
Kantonales Steueramt Aarau

Zustelladresse

An diese Zustelladresse kinnen Ihnen andere Beteiligte Dokumente iibermitteln.

Organisation verlassen

Januar 2026 User Guide Behdrdenprofil justitia.swiss V 1.13 18/25
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Mit einem Klick auf Organisation
verlassen im linken unteren Meni
kann das Behoérdenprofil wieder ver- Organisation verlassen?

lassen werden. Der Vorgang wird Oreanisation:
) o reanisation: [
mit der Meldung Organisation ver-

lassen bestatigt. Abbrechen

7 Organisationseinstellungen (nur fir Administratoren)

7.1 Profileinstellungen

Nutzende eines Behordenprofils, die Uber die Rolle Administrator verfiigen, 6ffnen von der Startseite
aus mit Klick auf Organisationseinstellungen den Administrationsbereich ihres Behérdenprofils. Die
Schaltflache Organisationseinstellungen bleibt fur Nutzende ohne die zugewiesene Rolle Administ-

rator verborgen.

Nach dem Klick auf Organisationseinstellungen 6ffnet die Plattform das Register Profil. Auf der Seite
Profil kénnen Sie den Namen lhrer Organisation anpassen, die Zustelladresse abrufen und der Such-

optionen fir das Behdrdenprofil sowie die Benachrichtigungsadressen anpassen.

@ oo
GeruBE

| Profil !Milgl-eder Technische User  Verlauf

Name der Organisation

Geben Si o Mamen s, i wal Qithunges snge

Gericht KUBE

Zustelladresse
0 05 Zust s R s ancers Bt Dkt G i

GeKUBE

Suchoptionen fur das Profil bei Eingaben

Gaben Si an, ob sndere . e wm Bgate
edwren der Organs

Standard

Benachrichtigungsadresse

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

7.1.1  Name des Behdrdenprofils anpassen

Der Name des Behdrdenprofils kann im Bereich Profil unter Name der Organisation mit Bearbeiten

angepasst werden.

é Startseite
Organisationseinstellungen

Gericht KUBE
GeKUBE

Profil Mitglieder Technische User Verlauf

Name der Organisation

Geben Sie den Namen an, der Justizbehrden angezeigt und auf Quittungen angegeben werden soll.

Gericht KUBE

Zustelladresse
An diese Zustelladresse kdnnen Ihnen andere Beteiligte Dokumente iibermitteln.

GeKUBE

Suchoptionen fiir das Profil bei Eingaben

Januar 2026 User Guide Behordenprofil justitia.swiss V 1.13
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7.1.2 Suchoptionen fur das Profil bei Eingaben

Hier kann angegeben
werden, ob andere Profile
lhre genaue Zustella-
dresse kennen missen,

Suchoptionen fur das Profil bei Eingaben

Geben Sie an, ob andere Profile Ihre genaue Zustelladresse kennen 1

issen, um Eingaben an Sie zu senden, oder ob sie mit dem Mamen der Organisation oder der Zustelladresse suchen kénnen (Standard

um Eingaben an Sie zu

® Standard (Suche mit dem Namen der Organisation oder der Zustelladresse)

Nur genave Zustelladresse

senden, oder ob sie mit
dem Namen der Organi-
sation oder der Zustella-
dresse suchen koénnen
(Standard).

7.1.3 Benachrichtigungsadressen

Benachrichtigungsadressen kénnen
mit Klick auf Bearbeiten angepasst
werden.

Fir ein Profil kbnnen mehrere Be-
nachrichtigungsadressen erfasst
werden.

Hinweis: Es kénnen je nach Organi-
sation der Administration auch wei-
tere Benachrichtigungsadressen er-
fasst werden, welche z.B. an eine
allgemeine, immer betreute E-
Mailadresse gehen.

Die Benachrichtigungsadresse kann
wahlweise fur folgende Sendungen
festgelegt werden:

— Neue Sendung im einge-
henden Rechtsverkehr

— gesendete Sendung wur-
den vom Empfanger abge-
rufen

— Ein Mitglied hat die Einla-
dung der Organisation bei-
zutreten angenommen

Im Weiteren kénnen mit Klick auf + weitere Benachrichtigungsadresse hinterlegen zusatzliche Benach-
richtigungsadressen eingerichtet werden. Mit Klick auf Speichern werden die Anderungen gespeichert und
auf die Seite Organisationseinstellungen zuriickgekehrt. Mit Klick auf Test-E-Mail senden wird eine E-
Mail fir die Prifung an die erfasste E-Mail-Adresse gesendet. Neben den Benachrichtigungsadressen lasst

Organisationseinstellungen

o

sich hier auch der Behérdenname anpassen.

Januar 2026

Benachrichtigungsadresse

Geben Sie an wohin Benachrichtigungen iber Sendungen fiir dieses Profil gesendet

werden sollen.

test@justitia.swiss Test E-Mail senden

Ereignisse, fir die eine Benachrichtigung gesendet wird
] Neue Sendung im eingehenden Rechtsverkehr
| Eine von Ihnen gesendete Sendung wurde abgerufen

v| Ein Mitglied hat die Einladung der Organisation beizutreten angenommen

- weitere Benachrichtigungsadresse hinterlegen

User Guide Behordenprofil justitia.swiss V 1.13
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7.2 Einstellungen fur Mitglieder

Mit Klick auf Mitglieder wird der Organisationseinstellungsbereich Mitglieder gedffnet. Hier werden die
aktuellen Mitglieder und ihre Berechtigungsstufen in der Organisation aufgelistet.

Organisationseinstellungen |

er Rechtsanwalte

- I

Profil Mitglieder Technische User Verlauf

Einladungslinks

Méchten Sie ein weiteres Mitglied einladen?

‘ Einladungslink erstellen

Mitglieder
Ham: Login Zuletzt angemeldet Berechtigung  Aktioner

Mitglied

SwissiD
Moritz Muellermeler . 17.12.2024 Bearbelten

moritz.muellermeier@outlook.com

Technischer Administrator

7.2.4 Mitglied hinzufliigen

Durch Eingabe eines Mitgliednamens und anschliessendem Klick auf Einladungslink erstellen wird
der Einladungslink fiir ein neues Organisationsmitglied erstellt. Der Einladungslink muss anschliessend
ausserhalb der Plattform (z.B. per E-Mail) an den neuen Nutzenden versendet werden. Ein Einladungs-
link ist 48 Stunden giiltig, danach wird er automatisch geléscht.

Organisationseinstellungen |

Muellermeier Rechtsanwalte
MHWEBVYC

Profil Mitglieder Technische User Verlauf
p—

Einladungslinks

Mdchten Sie ein weiteres Mitglied einladen?

Einladungslink erstellen

Mitgleder
Name ogin Zuletat angemeldet Berechtigung  Aktionen
Mitglied

SwissID "
Maoritz Muellermeier 17.12.2024 Administrator Bearbeiten

moritz.muellermeler@outlook.com

Technischer Administrator

Sobald der Link generiert wurde, wird er entsprechend angezeigt:

Profil Mitglieder Verlauf

Mitglied einladen

Mitgliedsname

Einladungslink erstellen

Erstellte Einladungen

https://platform.train.justitia.swiss/registration/invitation/d1f1cf08-e68b-46bf-859b-e75fc856 18fe Giiltig bis 29.01.2026, 11:23 Link kopieren

_ https://platform.train.justitia.swiss/registration/invitation/1786df00-11de-41ab-b30f-5b5970f 1fe04 Giiltig bis 29.01.2026, 11:25 Link kopieren

Mit Link kopieren kann der Link einfach geteilt und einem neuen Mitglied per E-Mail zugestellt werden.
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7.2.5 Berechtigungsstufe eines Mitglieds anpassen

In der folgenden Abbildung ist zu erkennen, dass ein neues Mitglied mit dem Status nicht autorisiertes
Mitglied noch keine Berechtigungsstufe besitzt.

Organisationseinstellungen

P

Mit Klick auf Bearbeiten auf der entsprechenden Zeile kann der Administrator die Berechtigungsstufe
des Mitglieds anpassen und dann durch Speichern bestatigen.

17.12.202

BRI

Aktuell stehen folgende Berechtigungsstufen zur Verfigung: Nicht autorisiertes Mitglied, Mitglied,
Administrator sowie Technischer Administrator. Diese Berechtigungsstufen kdnnen individuell fir
die entsprechenden Nutzenden vergeben werden. Eine eingeladene Person muss zumindest die Be-
rechtigungsstufe Mitglied besitzen, um als vollwertiges Mitglied eines Behdrdenprofils zu gelten und
die Funktionen der Plattform ausflhren zu kénnen. Nutzende mit der zugewiesenen Berechtigungsfunk-
tion Administrator kénnen Mitglieder des Behdrdenprofils bearbeiten. Besitzt ein Nutzender die Be-
rechtigungsfunktion Technischer Administrator kann er technische Benutzer erstellen, die fir die

Kommunikation von Backendsystemen mit der Plattform justitia.swiss Uber die API-Schnittstelle bendtigt
werden.
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7.2.6 Mitglied entfernen

Mitglieder

Ein Mitglied kann aus dem Behor- _
denprofil entfernt werden, indem auf | o =
die ... geklickt wird und dann auf | NS

Mitglied entfernen.

Diese Funktion bendtigen Organisa-
tions- und Behordenprofile, wenn
beispielsweise eine Person die Or-
ganisation oder Behorde verlasst.

Die Entfernung des Mitglieds aus
dem Behdordenprofil wird dann in ei-
nem Pop-up-Fenster bestatigt. Mitglied '_' entfernen?

Abbrechen Mitglied entfernen

7.3  Einstellungen zum Technischen User

Verfugt der Nutzende Uber die Berechtigungsstufe Technischer Administrator kann dieser in den Or-
ganisationseinstellungen tber einen Klick auf Technische User einen +Technischen User hinzufiigen.
Nutzende ohne die Rolle Technischer User haben keinen Zugriff auf diese Seite.

& s

Organisationseinstellungen

Uber den Organisationseinstellungsbereich Technische User kénnen Technische Administratoren tech-
nische Nutzende erstellen, die fir die Verwendung der API (Schnittstelle) von Backendsystemen beno-

tigt werden.

Mit Klick auf + Technischen |rechnischen user erstetien ®
User hinzufiigen wird die In- Wichige Inormsion

formationsseite zum techni- ‘

schen User angezeigt.
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Mit Klick auf Jetzt techni-
schen User erstellen wird
der technische User erstellt
und mit der Meldung Techni- @ Technischen User erstellt

schen User erstellt quittiert. e
r 1D .
E User ID kopieren
api-client-2aceaa58-0f05-46b1-8e0c-235287a94342

angsdaten von hier und iibernehmen Sie diese in das

Zu den Organisationseinstellungen )

Fur die Einbindung in ein Backendsystem missen nach der Erstellung des technischen Users mit User
ID kopieren und mit Secret kopieren die beiden IDs kopiert, zwischengespeichert und im Backendsystem
eingebunden werden. User ID und Secret sind fir die Einbindung des Technischen Users in ein Drittsystem
notwendig. Da das Secret des technischen Users nur unmittelbar nach dessen Erstellung auf der Seite
Technischen User erstellt verfugbar ist, muss das Secret unmittelbar nach Erstellung des technischen
Users in die Zwischenablage kopiert und in geeigneter Weise gespeichert werden. Sobald tiber einen Klick
auf Zu den Organisationseinstellungen > zur Seite Organisationseinstellungen zuriickgekehrt wird,
wird das Secret nicht mehr angezeigt. Im Bereich Technische User ist anschliessend nur noch die User-
ID des technischen Users sichtbar.

7.4 Verlauf

Mit Klick auf Verlauf wird der Organisationseinstellungsbereich Verlauf geoffnet.

Der Organisationseinstellungsbereich Verlauf historisiert die folgenden Ereignisse der Organisation
oder Justizbehdrde mit Datum und Zeitstempel:

— Registrierung

— Beitritt von Mitgliedern

— Anpassungen von Mitgliederberechtigungen

— Austritt von Mitgliedern pa—

— L&schung von Mitgliedern (die Léschung erfolgt durch
den Administrator der Organisation oder Justizbehdrde)

— Anpassung von Benachrichtigungsadressen Pt —

— Erstellung von technischen Usern

— Ldschung von technischen Usern

Organisationseinstellungen

Profil Mitglieder Technische User Verlauf

—

® Technischen User erstellt (durch Moritz Muellermeier)
17.12.2024,15:30:34

User ID: api-client-2aceaa5s-0f05-46b1-8e0c- 235257294342

b Mitglied beigetreten

Meiermueller

autorisiertes Mitglied

Mitglied, Administrator, Technischer Administrator
: Mitglied, Administrator

®  Mitglied beigetreten
12.12.2024,09:24:29
Beigetreten: Moritz Muellermeier
Berachtigung: Mitglied, Administrator

® Organisation registriert (Moritz Muellermeier)
12.12.2024,09:24:29
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8 Support

Gibt es bei der Nutzung der Plattform justitia.swiss technische Probleme? Unser Support-Team steht
Ihnen zur Verfiigung und hilft Ihnen gerne weiter.

E-Mail: Bitte schreiben Sie vor einem allfalligen Anruf dem Support eine E-Mail. Damit wird sicherge-
stellt, dass lhre Kontaktdaten bekannt sind und wir Ihrem Anliegen eine Fallnummer zuordnen kdnnen.
E-Mail fir Support-Anfragen: support justitia@elca-services.com

Telefonischer Support: 0800 800 030

Fiir Fragen zur Nutzung und den Funktionen der Plattform oder fur Anregungen fur Verbesserun-
gen, schreiben sie an das Justitia-Team unter ask@)justitia.swiss

9 Versionierung dieses Dokuments

Datum

Anderung

24.11.2025

Anderungen Release Notes 1.13 vom 24. November 2025

15.10.2025

Anderungen Release Notes 1.12 vom 15. Oktober 2025

04.08.2025

Anderungen Release Notes 1.11 vom 04. August 2025

15.07.2025

Anderungen Release Notes 1.10 vom 20. Juni 2025

30.04.2025

Initiale Erstellung

Januar 2026
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