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1 Anmeldung / Registrierung 

1.1 Registrierung & IDP 

Die Plattform justitia.swiss lässt eine Registrierung als Behörde, Organisation wie auch eine Registrie-

rung als Einzelperson zu. Die verfügbaren Profiltypen werden im Abschnitt 1.2 näher beschrieben. 

Die Registrierung auf der Plattform justitia.swiss ist mit unterschiedlichen kantonalen Identity Providern 

(IDP) oder auch öffentlich verfügbaren IDPs wie AGOV, TrustID und SwissID möglich. Falls Sie noch 

keine digitale Identität haben, werden sie direkt vom gewählten IDP durch den Registrierungsprozess 

geleitet.  

Die detaillierten Registrierungsanleitungen zu den einzelnen IDPs sind auf der Webseite von justi-

tia.swiss zu finden: Anleitungen zur Registrierung 

1.2 Profiltypen 

Auf der Plattform kann zwischen drei unterschiedlichen Profiltypen gewählt werden: 

⎯ Einzelprofil 

⎯ Organisationsprofil 

⎯ Behördenprofil 

1.2.1 Einzelprofil 

Einzelprofile sind für Einzelpersonen, welche sämtliche elektronische Kommunikation mit Justizbehör-

den selbst via die Web-Oberfläche durchführen. Nur eine Person hat Zugriff auf das Profil, sie kann 

keine anderen Personen einladen, keine Gruppen bilden und keine Stellvertretung für ihr Profil einrich-

ten. 

Die Person, welche das Profil erstellt hat, wird unter ihrer eigenen, von ihrer IDP validierten Identität 

registriert und erscheint auch auf allen Sendungen und Quittungen.  

1.2.2 Organisationsprofil 

Organisationsprofile sind für Nutzende (nicht Justizbehörden), welche Berechtigungen an weitere Per-

sonen (Mitarbeitende) weitergeben wollen (Art. 24 BEKJ).  

 

Es gibt derzeit vier mögliche Rollen in einem Organisationsprofil (kumulativ): 

⎯ Administrator des Profils (mindestens einen, Empfehlung zwei).  

⎯ Technischer Administrator, verwaltet die technischen Verbindungen mit einer Fachapplika-

tion und deren Schnittstellen (sogenannte API). Der technische Administrator hat keine Ein-

sicht in die übermittelten Daten und kann solche auch nicht abrufen. 

https://www.justitia.swiss/de/plattform-testen/erstnutzung-fuer-die-justizbehoerden
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⎯ Mitglied, kann den eingehenden und ausgehenden Rechtsverkehr sehen, eine Sendung öff-

nen, Fristen auslösende Handlungen vornehmen, eine Sendung vorbereiten und versenden. 

⎯ Nicht berechtigtes Mitglied, wurde in das Profil eingeladen, aber noch nicht vom Profiladmi-

nistrator als endgültig berechtigt bestätigt. Solange diese Person nicht berechtigt ist, kann sie 

auch nicht auf Inhalte des Profils zugreifen. 

1.2.2.1 Rechtlich verantwortliche Person 

In einem Organisationsprofil muss eine rechtlich verantwortliche Person benannt werden, bevor Einga-

ben gesendet werden können. 

Da gemäss Art. 24 Abs. 4 BEKJ die handelnde Person auf den Quittungen nicht ersichtlich sein soll, die 

Justizbehörden jedoch wissen müssen, mit welcher verantwortlichen Person sie kommunizieren, 

muss auf dem Profil eine verantwortliche Person definiert sein, welche auch auf den Quittungen er-

sichtlich ist. Der Name dieser Person muss gemäss Art. 20 BEKJ ein authentifizierter Benutzer sein. 

Das heisst, die Plattform übernimmt den (amtlichen) Namen, welcher vom verwendeten Identitätsdienst 

(IDP) übermittelt wird.  

1.2.3 Behördenprofil 

Ein Behördenprofil entsteht aus einem Organisationsprofil, das in den Status einer Behörde erhoben 

wurde. Mit dem Behördenprofil kann man Akten zustellen und Zugriffsrechte auf Akten verwalten.  

Ein Behördenprofil wird durch ein formelles Berechtigungsverfahren erstellt, das von den verantwortli-

chen Personen der jeweiligen Behörde unterzeichnet wird. Mit Einreichung dieses formellen Schreibens 

wird das Organisationsprofil von einem Administrator der Plattform justitia.swiss in ein Behördenprofil 

erhoben (= elevated, siehe Elevate-Anleitung). 

Die verfügbaren Rollen sind gleich wie bei Organisationsprofilen (siehe Abbildung im Kapitel 1.2.2). Ein 

Mitglied eines Behördenprofils hat neben dem Zugang zum eingehenden- und ausgehenden Rechts-

verkehr auch Zugriff auf Akten. Die registrierten Mitglieder eines Behördenprofils können Dokumente 

hoch- und runterladen, Sendungen vorbereiten und die Zugriffsrechte auf Akten verwalten (Aktenein-

sicht gewähren). 

1.2.4 Rollen in den Organisations- sowie Behördenprofilen 

1.2.4.1 Administrator 

Die Rolle Administrator gibt es bei Organisationsprofilen und bei Behördenprofilen.  

Der Administrator des Profils kann neue Mitglieder einladen, ihre Rechte verwalten und sie (z.B. bei 

einem Austritt) wieder löschen. So können mehrere Personen auf dieselben Sendungen zugreifen, meh-

rere Personen im selben Profil arbeiten oder neue Mitglieder einladen, um eine Vertretung zu organi-

sieren (Urlaub, Abwesenheit, etc.). Der Administrator kann einen technischen Administrator (für die tech-

nische Anbindung an die Schnittstelle [sogenannte API]) ernennen. Dieser hat standardmässig Zugriff 

auf die Daten (Sendungen, Rechtsverkehr), kann diese Rollen aber verfeinern, indem er sich selbst 

dieses Recht entzieht und es anderen Mitgliedern zuweist. Bei Behördenprofilen hat der Administrator 

mit der Rolle Mitglied zusätzlich Zugriff auf Akten und deren Verwaltung.  

Bei der Erstellung des Profils wird der Ersteller automatisch zum Administrator des Profils ernannt.  

Wir empfehlen, immer mindestens zwei Administratoren des Profils zu haben, weil sie sich in dieser 

Rolle ebenfalls stellvertreten können. Das Justitia-Team hat keinen Zugriff auf das Profil und kann nicht 

eingreifen, um den Usern zu helfen. 

1.2.4.2 Technische Administratoren und technische User (Schnittstellen [sogenannte API]) 

Diese Rollen gelten nur für Organisationsprofile oder Behördenprofile für die Nutzung der Plattform über 

das API zu einer Fachapplikation.  

https://www.justitia.swiss/de/plattform-testen/erstnutzung-fuer-die-justizbehoerden
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Die Rolle technischer Administrator muss vom Administrator des Profils festgelegt werden, in der Grund-

einstellung wird kein technischer User erstellt. Im Allgemeinen wird der technische Nutzer eine IT- oder 

sicherheitsverantwortliche Person der Organisation sein. Sie muss das mit dem technischen User be-

nötigte "Geheimnis" (engl. secret) in der IT-Infrastruktur (Vault) der angeschlossenen Organisation hin-

terlegen. 

Sobald ein oder mehrere technische Administratoren definiert sind, können technische User angelegt 

werden (siehe Kapitel Berechtigungsstufe eines Mitglieds anpassen). 

Die technischen Administratoren und technischen User des Organisationsprofils werden in das Behör-

denprofil übernommen. Sie können jederzeit vom Administrator des Profils geändert werden. 

1.3 Einem Behördenprofil beitreten 

Um einem Behördenprofil beitreten zu können, muss ein Einladungslink an das neue Mitglied durch den 

Administrator des Behördenprofils erstellt werden. Dieser Vorgang ist in Kapitel 8 Organisationseinstel-

lungen beschrieben.  

Ein Einladungslink ist 48 Stunden gültig und muss ausserhalb der Plattform (z.B. per E-Mail) an die 

entsprechenden Personen zugestellt werden.  

Das Mitglied, welches zur Organisa-

tion hinzugefügt wird, muss sich 

über den jeweiligen IDP-Provider 

authentifizieren, um der Organisa-

tion (oder Behörde) beizutreten. 

Wird der Einladungslink geöffnet, er-

folgt nach der Anmeldung die Einla-

dung zum Beitritt in die Justizbe-

hörde. 

  

 

Durch Klick auf Jetzt beitreten tritt 

die eingeladene Person als neues 

Mitglied bei. Dieser Schritt wird mit 

Organisation beigetreten und an-

gemeldet quittiert. 

 

 

Nach dem Beitritt besitzt das neue 

Mitglied noch keine Berechtigungs-

stufe. 

Berechtigungsstufen werden nach 

erfolgter Registrierung des neuen 

Mitglieds von den Administratoren 

der Justizbehörde vergeben. Des-

halb wird nach der Registrierung 

beim Klick auf Zur justitia.swiss 
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Startseite > vorerst die Seite Sie 

sind noch nicht vollständig auto-

risiert angezeigt. 

Nachdem der Administrator den 

Nutzenden als Mitglied autorisiert 

hat, kann die Seite mit dem Klick auf 

das Logo justitia.swiss erneut gela-

den werden und der Zugriff für das 

Behördenprofil ist gewährt. 

Das neue Mitglied hat die ihm ge-

währten Berechtigungen. 

 

1.4 Anmeldung mit mehreren Profilen 

Eine Person kann sich gleichzeitig mit mehreren Profilen registrieren. Dies kann beispielsweise ein Sek-

retariat sein, das mehrere Profile überwachen wird.  

In diesem Fall wird nach der Anmeldung die Hinweisseite mit mehreren registrierten Profilen angezeigt. 

Der Nutzende muss nun das Profil wählen, welches genutzt werden möchte und in der Zeile des ent-

sprechenden Profils auf Anmelden klicken. Das Wechseln zwischen Profilen ist jederzeit möglich: 

1.4.1 Benutzerprofil wechseln 

Ist ein Nutzender mit mehreren Benutzerprofilen registriert, kann das Profil ohne Ab- und Wiederanmel-

dung gewechselt werden.  

Der Wechsel des Profils erfolgt 

durch Klick oben rechts durch Klick 

auf das aktive Profil.  
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Danach öffnet sich die Auswahlseite 

des Profils. Das aktive Profil wird an-

gezeigt mit Aktuell angemeldet. Mit 

Schliessen wird zur Startseite des 

aktuell angemeldeten Profils zu-

rückgekehrt.  

 

Mit Klick auf Anmelden auf der ent-

sprechenden Zeile erfolgt der Wech-

sel.  

 

2 Übersicht Behördenprofil 

Nach der Anmeldung wird folgende Startseite des Profils angezeigt:  

 

Im Behördenprofil gibt es folgende Funktionalitäten: 

⎯ Eingehender Rechtsverkehr: Sendungen, welche von Einzelpersonen, Organisationen oder 

anderen Behörden an diese Behörde gesendet wurden.  

⎯ Ausgehender Rechtsverkehr: Hier können Eingaben, an eine andere Behörde versendet 

werden 

⎯ Unsere Akten: Hier kann die Behörde anderen Behörden sowie Organisationen (z.B.  An-

waltskanzleien) Akteneinsicht gewähren, Berechtigungen ändern oder entziehen, sowie (frist-

gebundene) Zustellungen an diese machen.  

⎯ Einsehbare Akten: Akten, für welche die Behörde Akteneinsicht oder Zustellungen zu diesem 

Verfahren von einer anderen Behörde erhalten hat.  

Hinweis: Dieses Feld ist nur ersichtlich, wenn die Behörde Akten zur Einsicht erhalten hat. 

⎯ Meine Einstellungen: Einstellungen für dieses Nutzerprofil innerhalb des Behördenprofils. 

Hier kann beispielsweise die Anzeigedauer und die Sprache geändert werden. 

⎯ Organisationseinstellungen (nur sichtbar für Administratoren): Einstellungen, welche das 

ganze Behördenprofil betreffen.  
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3 Eingehender Rechtsverkehr 

Auf der Seite Eingehender Rechtsverkehr befinden sich alle Sendungen, welche an dieses Profil von 

Einzel-, Organisations- oder Behördenprofilen übermittelt wurden.  

 

3.1 Neue Sendung empfangen 

Neue Sendungen werden mit einem 

blauen Punkt auf der linken Seite 

gekennzeichnet.  

 

Durch Klick auf > auf der Zeile des 

neuen Eingangs wird die Sendung 

geöffnet. 

 

 

Gilt für Sendungen ohne Frist: 

Durch das Öffnen der Sendung gilt 

die übermittelte Eingabe als abgeru-

fen. 

 

Oben links wird das berechnete Da-

tum für die Löschung auf der Platt-

form angegeben. Eingaben werden 

90 Tage nach Abruf gelöscht.  
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Gilt für fristgebundene Sendun-

gen: 

Mit Klick unten links auf Empfang 

bestätigen und Aktenstücke an-

zeigen gilt die Sendung als abgeru-

fen und die Frist beginnt zu laufen.  

Oben links wird das berechnete Da-

tum für die Löschung auf der Platt-

form angegeben. Eingaben werden 

90 Tage nach Abruf gelöscht.  

 

Mit Klick auf ... oben rechts im Menü 

kann die aktuelle Sendung als ver-

arbeitet gekennzeichnet werden. 

Dadurch erhält die Sendung den 

Status verarbeitet und wird mit ei-

nem grünen Häkchen 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 

rückgängig gemacht werden. 

 

 

Mit Klick auf Alle Dokumente her-

unterladen werden alle Dokumente 

der Sendung lokal gespeichert. Do-

kumente im PDF können über den 

internen Viewer mit Öffnen direkt 

geöffnet werden. Andere Dateitypen 

werden mit Klick auf ... lokal gespei-

chert und können anschliessend 

aus der lokalen Ablage mit ihrer ge-

wünschten Applikation geöffnet wer-

den. 

 

Über die Schaltflächen Quittung 

herunterladen können die Abruf-

quittung der Eingabe und die Ein-

gangsquittung der Eingabe abgeru-

fen werden.  

Die Quittungen sind für Sender so-

wie Empfänger gleichzeitig verfüg-

bar und können lokal gespeichert 

werden. 
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4 Ausgehender Rechtsverkehr 

Auf der Seite Ausgehender Rechtsverkehr finden sich alle ausgehenden Transaktionen wie Eingaben 

(unter Art: Eingaben) und Akteneinsicht (unter Art: Aktentransfer) an Einzel-, Organisations- und Behör-

denprofile.  

Behörden, welche Eingaben an andere Behörden (z.B. an eine Vorinstanz) über Ausgehender Rechts-

verkehr versenden, stellen anderen Behörden Akten zu, ohne dass eine Frist ausgelöst wird. Fristaus-

lösende Zustellungen sind über die Funktion Unsere Akten zu versenden (siehe Kapitel 5). 

Fristgebunde Zustellungen an Verfahrensbeteiligte sind z.B. der Versand von Verfügungen, Urteilen und 

Entscheiden, die Aufforderung zur Stellungnahme im Schriftenwechsel u.a.m. 

 

4.1 Eingabe erstellen (Zustellung an Behördenprofile) 

Mit Klick auf + Eingabe erstellen 

wird der Vorgang gestartet und die 

Seite Eingabe erstellen wird ange-

zeigt.  

 

Optional können nun ein Betreff mit 

bis zu 100 Zeichen sowie eine Refe-

renznummer mit maximal 40 Zei-

chen angegeben werden. 

Der Betreff ermöglicht es, einen Titel 

für die Eingabe (z.B. Stellungnahme 

in Sachen…), Informationen wie 

dringend einzugeben. 

Es entspricht dem Betreff einer  

E-Mail.  
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Unsere Referenznummer ermög-

licht die Eingabe der Referenznum-

mer einer Organisation (z.B. An-

waltskanzlei), welche der Behörde 

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 Datenschutzgründen 

verschlüsselt. 

Hinweis: Nur die Verfahrensnummer 

wird auf den Quittungen angezeigt.  

 

Mit Klick auf Empfängerin auswäh-

len > wird die Seite für die Suche 

der Empfängerbehörde geöffnet. 

Die Empfängerbehörde kann im 

Suchfeld eingegeben werden und 

dann die entsprechende Behörde in 

der angezeigten Auswahl angewählt 

werden. 

Hinweis: Hier sind nur Behörden 

auffindbar. Der Versand an ein Or-

ganisationsprofil (Anwaltskanzlei) 

oder Einzelprofil erfolgt über Unsere 

Akten (siehe Kapitel 5). 
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Hinweis: mit Klick auf ... unten links 

im Menü kann die aktuelle Eingabe 

entweder gelöscht oder für eine spä-

tere Weiterbearbeitung gespeichert 

werden. 

Nach dem Speichern kann die Ein-

gabe im Status Entwurf im Bereich 

Ausgehender Rechtsverkehr ge-

öffnet 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 hinzufügen kön-

nen die für die Eingabe benötigten 

Dokumente hinzugefügt und auf jus-

titia.swiss hochgeladen werden. 

Ein hochgeladenes Dokument kann 

mit als Hauptdokument kenn-

zeichnen als das Hauptdokument 

der Eingabe gekennzeichnet wer-

den. 

 

Mit Klick auf Eingabe kontrollieren 

wird die Eingabe anschliessend vor 

ihrem Versand auf Vollständigkeit 

überprüft. 

Mit Klick auf Eingabe übermitteln 

wird die Eingabe an die Empfänger-

behörde übermittelt und die Über-

mittlungsbestätigung wird ange-

zeigt. 

 

Mit Klick auf Quittung herunterla-

den kann die Eingangsquittung 

Eingabe als PDF lokal gespeichert 

werden. Die Eingangsquittung ent-

hält folgende Informationen: 

⎯ Absendendes Profil (Absen-

der) 

⎯ Zuständige Behörde (Empfän-

ger) 

⎯ Übermittlungszeitpunkt: Da-

tum und Uhrzeit der Übermitt-

lung 

⎯ Die Dokumente, die mit der 

Eingabe transferiert wurden 

sowie deren Hashwerte. 
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Mit Klick auf Zum ausgehenden 

Rechtsverkehr > wird auf die 

Seite Ausgehender Rechtsver-

kehr zurückgekehrt. Die eben er-

stellte Eingabe ist darin enthalten 

und hat den Status übermittelt. 

Mit Klick auf Zur Eingabe > wird auf 

die Detailsicht der eben erstellten 

Eingabe gewechselt. 

 

5 Unsere Akten 

Eine Behörde bereitet die Akten für die Gewährung der Akteneinsicht oder die Einladung zur Stellung-

nahme im Schriftenwechsel oder zum Versand eines Entscheides an die Verfahrensbeteiligten im Be-

reich Unsere Akten vor.  

Dabei lädt sie diejenigen Dokumente aus ihrem System / ihrer Fachapplikation hoch, die für diesen 

Verfahrensschritt nötig sind. Der Bereich Unsere Akten ist nur bei Behördenprofilen verfügbar. Behör-

den nutzen diese Funktion, um ihre Verfahren zu leiten und den Schriftenwechsel anzuordnen. Sie ge-

währen darüber die beantragte Akteneinsicht.  

Alle Zustellungen von Entscheiden oder Verfügungen an Einzelprofile oder an Organisations-

profile (d.h. Anwaltskanzleien) können nur aus diesem Bereich übermittelt werden.  

Hintergrund: Bei jedem Versand durch eine Behörde an Verfahrensbeteiligte (Partei, Vorinstanz usw.) 

gehören die übermittelten Dokumente, sei es eine Zustellung (einer Verfügung, eines Entscheides oder 

einer Stellungnahme mit Beilagen usw.) oder die Gewährung einer Akteneinsicht, immer zu einem be-

stimmten Verfahren und einer bestimmten elektronischen Akte. Während des Verfahrens sind die ver-

schiedenen übermittelten Verfahrensschritte in einer Akte unter der behördlichen Verfahrensnummer 

nachvollziehbar abgelegt.  

Eine Behörde kann neue Akten er-

öffnen, Dokumente und Aktenstücke 

hochladen, Akten löschen, etc.  

 

Wenn eine neue Akte eröffnet wird, 

kann neben der obligatorischen Ver-

fahrensnummer auch eine Beschrei-

bung im Feld In Sachen angegeben 

werden. 

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 

kann Klammern enthalten, und es 
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wird in der Datenbank aus Daten-

schutzgründen verschlüsselt. 

Eine Behörde kann die Dokumente 

mittels Datei hinzufügen zur jewei-

ligen Akte hinzufügen. Unter Akten-

stücke transferieren kann das 

empfangende Profil gewählt wer-

den. 

 

Gem. Art. 18. Abs. 4 BEKJ hat die 

verfahrensleitende Behörde Zugriff 

auf sämtliche Einträge. Unter dem 

empfangenden Profil kann mittels 

Suchfunktion nach dem entspre-

chenden Behördenprofil gesucht 

werden. Die Ergebnisse werden mit-

tels Fuzzy-Search angezeigt. Bei 

der Zustellung an ein Organisations-

profil kann zusätzlich noch dessen 

Referenznummer angegeben wer-

den. 

Zustellung an eine andere Behörde: 

 

 

 

 

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

 

Die zur Sendung gewünschten Do-

kumente können im nächsten Schritt 

angewählt werden. 

 

In einem nächsten Schritt kann die 

Berechtigungsdauer definiert wer-

den. Standardmässig ist eine Ein-

sichtsdauer von einem Jahr einge-

stellt. Diese kann jedoch angepasst 

werden. 

 

Nach der Kontrolle kann die Zustel-

lung versendet werden, und es er-

scheint eine Transferbestätigung. 
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Im Bereich Unsere Akten können 

ebenfalls die Berechtigungen zu der 

gewünschten Akte vergeben, entzo-

gen oder gelöscht werden. 

Unter Aktenstücke sind die zuge-

hörigen Dokumente der jeweiligen 

Akte aufgeführt. Zudem ist ersicht-

lich, welches Profil für jedes Doku-

ment einsichtsberechtigt ist. 

 

Im Bereich Berechtigte ist ersicht-

lich, welche Profile die Berechtigung 

für die entsprechenden Aktenstü-

cke, resp. Dokumente haben. 

 

Entwürfe, welche gespeichert wer-

den, sind im Reiter Transferent-

würfe abgespeichert und können 

mit Klick auf > weiterverarbeitet wer-

den. 

 

Im Reiter Verlauf ist die Berechti-

gungshistorie zu finden. 
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Berechtigungen auf Akten können 

mit Klick auf Aktenstücke transfe-

rieren an weitere Profile vergeben 

werden. 

 

Bestehende Berechtigungen kön-

nen oben rechts über Berechtigun-

gen anpassen geändert werden. 

Das entsprechende Profil, welches 

eine Anpassung in den Berechtigun-

gen benötigt, kann ausgewählt wer-

den. 

 

Die gewünschte Anpassung kann 

vorgenommen werden. 

 

Im nächsten Schritt kann die Anpas-

sung überprüft und anschliessend 

über den Button Jetzt Berechtigun-

gen entziehen durchgeführt wer-

den. 
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6 Einsehbare Akten 

Wenn eine andere Behörde Akteneinsicht gewährt oder eine Zustellung sendet, werden diese Informa-

tionen sowohl in Eingehender Rechtsverkehr (Ansicht einzelne Sendungen) als auch als Hilfe in Ein-

sehbare Akten verfügbar sein, um alle Aktenstücke von denselben Akten am selben Ort zu finden. 

Die Behörde kann die ihr zur Verfügung gestellten Akten und Aktenstücke einsehen. Sie kann jedoch 

keine Berechtigungen zu diesen Akten erteilen, weil sie das Verfahren nicht selbst leitet. 

Die Behörde kann zwischen Eingehender Rechtsverkehr und Einsehbare Akten navigieren, wenn 

dies zum Auffinden der einzelnen Sendungen und der entsprechenden Quittungen erforderlich ist. 

7 Meine Einstellungen 

In Meine Einstellungen können detailliertere Informationen zum Profil gefunden, wie auch Einstellun-

gen bearbeitet werden.  

Informationen, welche in dieser Ansicht angezeigt werden, sind: 

⎯ Zustelladresse und Benachrichtigungsadresse 

⎯ Allfällige Zugehörigkeit zu Organisations- oder Behördenprofilen 

⎯ Login-Typ: mit welcher IDP meldet sich der Nutzende an.  

⎯ Allgemeine Nutzungsbedingungen 

Einstellungen, welche in dieser Sicht angepasst werden können:  

Sprache  

Anzeigedauer von Meldungen   
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7.1 Behördenprofil verlassen 

Unter Meine Einstellungen befin-

det sich auch die Funktion Organi-

sation verlassen. 

 

 

Mit einem Klick auf Organisation 

verlassen im linken unteren Menü 

kann das Behördenprofil wieder ver-

lassen werden. Der Vorgang wird 

mit der Meldung Organisation ver-

lassen bestätigt. 

 

8 Organisationseinstellungen (nur für Administratoren) 

Nutzende eines Behördenprofils, die über die Rolle Administrator verfügen, öffnen von der Startseite 

aus mit Klick auf Organisationseinstellungen den Administrationsbereich ihres Behördenprofils. Die 

Schaltfläche Organisationseinstellungen bleibt für Nutzende ohne die zugewiesene Rolle Administ-

rator verborgen.  

Nach Klick auf Organisationseinstellungen zeigt die Plattform das Register Profil. 
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8.1 Seite Profil 

Die Seite Profil enthält die Informationen zum Namen der Justizbehörde, ihre Zustelladresse und ihre 

Benachrichtigungsadresse(n).  

Benachrichtigungsadressen können 

mit Klick auf Bearbeiten angepasst 

werden. 

Für ein Profil können mehrere Be-

nachrichtigungsadressen erfasst 

werden.  

Hinweis: Es können 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 für folgende Sendungen 

festgelegt werden:  

⎯ Neue Sendung im einge-

henden Rechtsverkehr 

⎯ gesendete Sendung wur-

den vom Empfänger abge-

rufen  

 

Im Weiteren können mit Klick auf + weitere Benachrichtigungsadresse hinterlegen zusätzliche Benach-

richtigungsadressen eingerichtet werden. Mit Klick auf Speichern werden die Änderungen gespeichert und 

auf die Seite Organisationseinstellungen zurückgekehrt. Mit Klick auf Test-E-Mail senden wird eine E-

Mail für die Prüfung an die erfasste E-Mail-Adresse gesendet. 

8.2 Seite Mitglieder 

Mit Klick auf Mitglieder wird der Organisationseinstellungsbereich Mitglieder geöffnet. Hier werden die 

aktuellen Mitglieder und ihre Berechtigungsstufen in der Organisation aufgelistet. 
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8.2.1 Mitglied hinzufügen 

Durch Eingabe eines Mitgliednamens und anschliessendem Klick auf Einladungslink erstellen wird 

der Einladungslink für 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 gültig, danach wird er automatisch gelöscht. 

Sobald der Link generiert wurde, wird er entsprechend angezeigt:  

Mit Link kopieren kann der Link einfach geteilt und einem neuen Mitglied per E-Mail zugestellt werden. 

8.2.2 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. 
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Mit Klick auf Bearbeiten auf der entsprechenden Zeile kann der Administrator die Berechtigungsstufe 

des Mitglieds anpassen und dann durch Speichern bestätigen. 

Aktuell stehen folgende Berechtigungsstufen zur Verfügung: Nicht autorisiertes Mitglied, Mitglied, 

Administrator sowie Technischer Administrator. Diese Berechtigungsstufen können individuell für 

die entsprechenden Nutzenden vergeben werden. Eine eingeladene Person muss zumindest die Be-

rechtigungsstufe Mitglied besitzen, um als vollwertiges Mitglied eines Behördenprofils zu gelten und 

die Funktionen der Plattform ausführen zu können. Nutzende mit der zugewiesenen Berechtigungsfunk-

tion Administrator können Mitglieder des Behördenprofils bearbeiten. Besitzt ein Nutzender die Be-

rechtigungsfunktion Technischer Administrator kann er technische Benutzer erstellen, die für die 

Kommunikation von Backendsystemen mit der Plattform justitia.swiss über die API-Schnittstelle benötigt 

werden.  

8.2.3 Mitglied entfernen 

Ein Mitglied kann aus dem Behör-

denprofil entfernt werden, indem auf 

die … geklickt wird und dann auf 

Mitglied entfernen. 

Diese Funktion benötigen Organisa-

tions- und Behördenprofile, wenn 

beispielsweise eine Person die Or-

ganisation oder Behörde verlässt. 

 

Die Entfernung des Mitglieds aus 

dem Behördenprofil wird dann in ei-

nem Pop-up-Fenster bestätigt. 

 

 



 

 

18.06.2025 22/24 User Guide Behördenprofil justitia.swiss v1 

8.3 Seite Technische User 

Verfügt der Nutzende über die Berechtigungsstufe Technischer Administrator kann dieser in den Or-

ganisationseinstellungen über einen Klick auf Technische User einen +Technischen User hinzufügen. 

Nutzende ohne die Rolle Technischer User haben keinen Zugriff auf diese Seite. 

Über den Organisationseinstellungsbereich Technische User können Technische Administratoren tech-

nische Nutzende erstellen, die für die Verwendung der API (Schnittstelle) von Backendsystemen benö-

tigt werden.  

Mit Klick auf + Technischen 

User hinzufügen wird die In-

formationsseite zum techni-

schen User angezeigt. 

 

Mit Klick auf Jetzt techni-

schen User erstellen wird 

der technische User erstellt 

und mit der Meldung Techni-

schen User erstellt quittiert. 

 

 

Für die Einbindung in ein Backendsystem müssen 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 für 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 verfügbar ist, muss das Secret unmittelbar nach Erstellung des technischen 

Users in die Zwischenablage kopiert und in geeigneter Weise gespeichert werden. Sobald über einen Klick 

auf Zu den Organisationseinstellungen > zur Seite Organisationseinstellungen zurückgekehrt wird, 

wird das Secret nicht mehr angezeigt. Im Bereich Technische User ist anschliessend nur noch die User-

ID des technischen Users sichtbar. 
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8.4 Seite Verlauf 

Mit Klick auf Verlauf wird der Organisationseinstellungsbereich Verlauf geöffnet.  

Der Organisationseinstellungsbereich Verlauf historisiert die folgenden Ereignisse der Organisation 

oder Justizbehörde mit Datum und Zeitstempel: 

⎯ Registrierung 

⎯ Beitritt von Mitgliedern 

⎯ Anpassungen von Mitgliederberechtigungen 

⎯ Austritt von Mitgliedern 

⎯ Löschung von Mitgliedern (die Löschung erfolgt durch den Administrator der Organisation 

oder Justizbehörde) 

⎯ Anpassung von Benachrichtigungsadressen 

⎯ Erstellung von technischen Usern 

⎯ Löschung von technischen Usern 

  



 

 

18.06.2025 24/24 User Guide Behördenprofil justitia.swiss v1 

9 Support 

Gibt es bei der Nutzung der Plattform justitia.swiss technische Probleme? Unser Support-Team steht 

Ihnen zur Verfügung und hilft Ihnen gerne weiter. 

E-Mail: Bitte schreiben Sie vor einem allfälligen Anruf dem Support eine E-Mail. Damit wird sicherge-

stellt, dass Ihre Kontaktdaten bekannt sind und wir Ihrem Anliegen eine Fallnummer zuordnen können. 

E-Mail für Support-Anfragen: support_justitia@elca-services.com  

Telefonischer Support: 0800 800 030 

Für Fragen zur Nutzung und den Funktionen der Plattform oder für Anregungen für Verbesserun-

gen, schreiben sie an das Justitia-Team unter ask@justitia.swiss 

10 Versionierung dieses Dokuments 

Datum Änderung 

30.04.2025 Initiale Erstellung 
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