Arbeitshilfe fur die Veroffentlichung von Unterlagen
der Rechnungslegung

Inhaltsverzeichnis

1 REGISTRIERUNG. ... s sssssssssssnnans
2 ELEKTRONISCHE AUFTRAGSUBERMITTLUNG......ccccusersmrssnerseens
3 GESTALTUNG DES VEROFFENTLICHUNGSTEXTES .....coeetunerneens

4 ZULASSIGE ELEKTRONISCHE DATENFORMATE ......cocoverurersennens
4.1 ,,JahresabschllisSSe ......... i r s s e ssnnnee
4.2 ,§§ 264 Abs. 3, 264b HGB (Beff@iUNgG) ......weeeeereereeseereseressesesseasessenns
4.3 ,,Gesonderter nichtfinanzieller Bericht auBerhalb des Lageberichts*

4.4 ,Rechnungslegung der Krankenkassen nach § 305b SGB V“.............

4.5 ,Hinweis auf Jahresfinanzbericht, Halbjahresfinanzbericht, Quartalsfinanzbericht,

Zwischenmitteilung, Zahlungsbericht (Rohstoffsektor)“ und ,,Sonstiges*
4.6 ,,Fehlerbekanntmachung® ...........oo e
4.7 ,Zahlungsberichte (Rohstoffsektor)®..........cccoivminiiinniicce,

4.8 Grafiken, Embleme und Schaubilder................ooiiiiiiieeeeeeeeeeens

5 AUFTRAGSFORMULARE IM EINZELNEN .......ccccuoinmnmmmmnsssmssssssssesesnss
5.1 Veroffentlichungsbereich, Art des Auftrags, Auftragsdaten.................
5.2 UDErMIttIUNg .....ccocevereeeeeeereeeetessseeesesssesessssssesessssssesesssssssensssssssensssssssenes
5.3 Upload-Verfahren ...

L =Y 4 1211 o

5.5 RechnNUNGSSLEIIUNG ......ciiiiiiiii e

5.6 Ubersicht/AUftragSerteilung...........ccoecceceerrrereeeeseieseetessesestsasesesssssseessesssesesssssssssssasssssssssssnsnnes

5.7 Auftragsbestatigung .........ccooo i

6 BESONDERHEITEN BEI JAHRESABSCHLUSSEN .......cccostmncsesesssesssssssesssesssssssssssssssnns

6.1 Vorgehensweise beim Veroffentlichungstyp ,,Jahresabschluss / Jahresfinanzbericht“ ........

Stand: November 2021



6.2 Besonderheiten bei der Einreichung von ESEF-Berichten beim Veréffentlichungstyp

sJahresabschluss / Jahresfinanzbericht®...........o e e e 8
6.3 Sprache des DOKUMENLS ........ccceiiiiiriininr s s s 8
6.4 UDEISEIZUNGEN........coeececieeeccrt ettt as e s s e e e e e et easae e et eaeae e e s s ae et eaeas e e easanananes 8
7 BESONDERHEITEN BEI ,,§§ 264 ABS. 3, 264B, HGB (BEFREIUNG)“......cccccoccsunususunannnns 9
7.1 Angaben zum Mutter- oder Tochterunternehmen............cccoiiiiirciiiccc e 10
7.2 Tochter-Datenbank............o e 10

5 (03 ) 10
O MEINE DATEN ...cciiiiiiiiiesisssssissssisssssssssssssssssssss ssssssasssssssss sasssssssssssssssassns snsssssssns sasnsssssnssnsnnsnsnnnss 11
9.1 Laufende Auftrage/Veréffentlichungen (Auftrage Bundesanzeiger) ........ccccovvviviniicicnnincnns 1
LS TR I A 1T o 1Y o 11
T B2 N o =3 s TSRS PRURRRN 11
LS TR I ] (o 1 01T = o [ 12
S R T (=T [ USSR 12
9.2 Stammdaten, Rechnungsdaten.............cccciiiiceciiiicsserircsre s sssss e se e s smn e s s s e e nennnes 12
9.3 Kundendatenbank flir Dritte ..........cccueiiiiiiiiiiiiiiie s s s s s s s s s s s s s s e s e e s e re s e e s s e s e s e s e s e s e e e sesenesesenenenenes 12
1S IR Tt B (0 o [T I= T[T o= o SRR 12
9.3.2 FUr Kunden veroffentliChen ..o 13
10 ALLGEMEINE HINWEISE .......cooiiiiiimiiismisisssssss s ssssssssssssssssssssss ssssssssssssssms ssssms snsnnsnsnnssnss 13
10.1 Veroffentlichungsentgelte ......... .o e e e 13
10.2 ANSPreCRPAItNeT....... .. nsssssnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnnnsnsnsnnnsnsnsnsnsnsnsnnnnnnnnnnnnn 13
10.3 HAUSANSCRIIfL.........eeeeee s nannnnnansnannnsssnsnsssssssssnsssssnsssssnsnsnsnsnsnsnsnsnnsnnnnsnnnnnnnnnnnnn 13

Stand: November 2021 2



1 Registrierung

Fiir die Nutzung der elektronischen Auftragsiibermittlung ist eine einmalige Registrierung beim
Bundesanzeiger Verlag notwendig. Die Registrierung konnen Sie auf der Startseite der
Publikations-Plattform, https://publikations-plattform.de, durchfiihren. Uber die Schaltfliche
»Registrieren* gelangen Sie zu den Registrierungsformularen. Weitere, ausfiihrliche
Informationen finden Sie dort unter: Wissenswertes » So geht’s » Registrierung.

2 Elektronische Auftragsubermittlung

Melden Sie sich zunédchst mit Thren Zugangsdaten aus der Registrierung auf der Startseite der
Publikations-Plattform https://publikations-plattform.de an. Uber die Schaltfliche

., Veroffentlichen gelangen Sie zu den Auftragsformularen. In den Formularen werden alle
auftragsrelevanten Informationen aufgenommen, die fiir eine reibungslose Abwicklung beim
Bundesanzeiger Verlag notwendig sind. Erst nach Durchlaufen aller Formulare und der erfolgten
Auftragsbestitigung ist der Auftrag beim Bundesanzeiger Verlag eingegangen. Sie konnen den
Stand Thres Auftrags auch jederzeit online im Menii ,,Meine Daten* unter ,,Auftrige & Abrufe*
nachvollziehen und iiberpriifen.

3 Gestaltung des Veroffentlichungstextes

Wenn Sie Office- (Word, Excel) oder RTF-Dokumente zur Veroffentlichung iibermitteln
mochten, erstellen Sie den Bekanntmachungstext wie gewohnt an Threm PC. Achten Sie bitte
darauf, dass Sie nur den reinen Veroffentlichungstext iibermitteln, ohne Zusitze wie: ,,Bitte
ver6ffentlichen Sie oder ,,Auftrag® etc. Bitte beachten Sie, dass der Text simtliche
Informationen enthélt, die Sie im Internet verdffentlicht haben mdchten, wie z. B. Firmenkopf
mit Logo.

4 Zulassige elektronische Datenformate

4.1 , Jahresabschlisse

Fiir diese Veroffentlichungsart konnen Word-Dokumente ab Microsoft Office 2000 (Version 9),
RTF-Dokumente sowie Dokumente im Datenformat Excel ab Microsoft Office 2000 (Version 9)
iibermittelt werden. Aulerdem werden Daten im XML-Format basierend auf der XBRL-
Taxonomie angenommen. Ausfiihrliche Informationen zur Erstellung dieser XML-Struktur
erhalten Sie unter Arbeitshilfen & Standards » Technische Standards.

Dariiber hinaus kénnen auch Dateien im PDF-Format {ibermittelt werden.

Fiir kleine Gesellschaften (im Sinne von § 267 Abs. 1 HGB) steht alternativ zur Datei-
Ubermittlung ein Eingabeformular zur Verfiigung.

Emittenten miissen ihre Jahresabschliisse/Jahresfinanzberichte im ESEF-Berichtsformat
iibermitteln, wenn die Vorgaben des Gesetzes zur weiteren Umsetzung der Transparenzrichtlinie-
Anderungsrichtlinie im Hinblick auf ein einheitliches elektronisches Format fiir
Jahresfinanzberichte zutreffen. Die zuldssigen Dateiformate und genauen Einreichungskriterien
finden Sie im PDF-Dokument ,,ESEF-Berichte Einreichungskriterien Standards®, das Sie auf der
Publikations-Plattform im Bereich ,,Arbeitshilfen & Standards‘ unter ,,Arbeitshilfen —
Dokumentationen® im Abschnitt ,,Jahresabschliisse* herunterladen konnen.
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4.2 ,§§ 264 Abs. 3, 264b HGB (Befreiung)“

Fiir diese Veroffentlichungsart konnen Word-Dokumente ab Microsoft Office 2000 (Version 9),
RTF-Dokumente sowie XML-Daten iibermittelt werden.

Alternativ zur Datei-Ubermittlung steht ein Eingabeformular zur Verfiigung.

4.3 ,,.Gesonderter nichtfinanzieller Bericht auBerhalb des Lageberichts*

Hierbei handelt es sich inhaltlich um den gesonderten nichtfinanziellen Bericht aulerhalb des
Lageberichts nach § 289b Abs. 3 HGB und den nicht gesonderten nichtfinanziellen
Konzernbericht auflerhalb des Konzernlageberichts § 315b Abs. 3 HGB.

Fiir diese Veroffentlichungsart konnen Word-Dokumente ab Microsoft Office 2000 (Version 9),
RTF-Dokumente, Dokumente im Datenformat Excel ab Microsoft Office 2000 (Version 9) sowie
XML-Daten iibermittelt werden. Dariiber hinaus kénnen auch Dateien im PDF-Format iibermittelt
werden.

4.4 ,Rechnungslegung der Krankenkassen nach § 305b SGB V*“

Fiir diese Veroffentlichungsart konnen Word-Dokumente ab Microsoft Office 2000 (Version 9),
RTF-Dokumente sowie Dokumente im Datenformat Excel ab Microsoft Office 2000 (Version 9)
iibermittelt werden. Dariiber hinaus kénnen auch Dateien im PDF-Format {ibermittelt werden.

4.5 ,Hinweis auf Jahresfinanzbericht, Halbjahresfinanzbericht,
Quartalsfinanzbericht, Zwischenmitteilung, Zahlungsbericht

(Rohstoffsektor)” und ,,Sonstiges*

Fiir diese Veroffentlichungsarten konnen Word-Dokumente ab Microsoft Office 2000 (Version
9), RTF-Dokumente sowie XML-Daten tibermittelt werden.
Alternativ zur Datei-Ubermittlung steht ein Eingabeformular zur Verfiigung.

4.6 ,Fehlerbekanntmachung®

Fiir diese Veroffentlichungsart konnen ausschlieBlich Word-Dokumente ab Microsoft Office 2000
(Version 9), RTF-Dokumente sowie XML-Daten iibermittelt werden.

4.7 ,Zahlungsberichte (Rohstoffsektor)*

Durch das BilRUG (Bilanzrichtlinie-Umsetzungsgesetz) wurde eine umfassende jéhrliche
Berichtspflicht fiir Unternehmen eingefiihrt, die in der mineralgewinnenden Industrie (Forderung
bzw. Abbau von Erdol, Erdgas, Kohle, Salzen, Erzen, Steine oder Erden) tétig sind oder
Holzeinschlag in Primarwéldern betreiben. Betroffen sind ausschlieBlich inlandische grofle
Kapitalgesellschaften und Personenhandelsgesellschaften im Sinne des § 264a HGB sowie
GroBlkonzerne und Unternehmen von 6ffentlichem Interesse. Es ist lander- und projektspezifisch
tiber Zahlungen mit einem Gesamtbetrag ab 100.000 EUR an staatliche Stellen zu berichten. Die
Anderung gilt fiir Geschiiftsjahre, die nach dem 31.12.2015 beginnen.

Hinweis: Bitte reichen Sie hier keine Jahresabschliisse ein. Wihlen Sie diesen Bereich nur, wenn
es sich um die oben beschriebene Art von Zahlungsberichten handelt.

Fiir diese Veroffentlichungsart konnen Word-Dokumente ab Microsoft Office 2000 (Version 9),
RTF-Dokumente, Dokumente im Datenformat Excel ab Microsoft Office 2000 (Version 9) sowie
XML-Daten iibermittelt werden. Dariiber hinaus konnen auch Dateien im PDF-Format {ibermittelt
werden.
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4.8 Grafiken, Embleme und Schaubilder

Grafiken, Embleme und Schaubilder miissen an entsprechender Stelle in die Word-, Excel- und
RTF-Dateien eingebunden sein. Bei Ubermittlung von XML-Dokumenten miissen die Grafiken
gesondert {ibermittelt werden.

Technische Details zu Grafiken, Schaubildern:
Maximale Pixelbreite: 500 Pixel

Format: gif, jpeg und png

Schwarz-Weil} oder Farbe

Embleme:
Auflosung: 72dpi
GroBe: Originalgrdofe, in der die Veroffentlichung erfolgen soll

5 Auftragsformulare im Einzelnen

5.1 Veroffentlichungsbereich, Art des Auftrags, Auftragsdaten

Waihlen Sie bitte zunichst den Verdéffentlichungsbereich aus, in der Ihre Publikation erscheinen
soll.

Bei der Art des Auftrags wihlen sie bitte, ob Sie eine neue Verdffentlichung, eine Berichtigung
oder eine Ergéinzung zu einer bereits erfolgten Verdffentlichung in den Bundesanzeiger einstellen
mochten. Bei der Auswahl Berichtigung oder Ergéinzung geben Sie bitte die Auftragsnummer und
das Verdffentlichungsdatum der Publikation an, die Sie berichtigen / ergéinzen mochten.

Bei der Veroffentlichungsart ,,Jahresabschliisse* wihlen Sie anschlieBend zusétzlich den
Veroffentlichungstyp aus und machen Angaben zum Geschéiftsjahreszeitraum, den Thr
Jahresabschluss umfasst, sowie zum Bilanzierungsstandard Ihres Jahresabschlusses.

5.2 Ubermittlung

In diesem Formular tibermitteln Sie Thre Veroffentlichung an den Verlag. Die Dateniibermittlung
erfolgt iiber ein Upload-Verfahren. Fiir kleine Gesellschaften (im Sinne von § 267 Abs. 1 HGB)
steht alternativ ein Eingabeformular zur Verfligung (siehe Eingabeformular fiir kleine
Gesellschaften).

5.3 Upload-Verfahren

Fiir die Ubermittlung wihlen Sie die zu verdffentlichende Datei von Threm lokalen Rechner aus
und tibermitteln uns diese. In den Veroffentlichungsarten ,, §§ 264 Abs. 3, 264b, HGB
(Befreiung)“, ,,Hinweis auf Jahresfinanzbericht, Halbjahresfinanzbericht, Quartalsfinanzbericht,
Zwischenmitteilung, Zahlungsbericht (Rohstoffsektor)®, ,,Fehlerbekanntmachung* und
»Sonstiges™ konnen Sie jeweils eine Datei pro Auftrag tibermitteln. Die Verdftentlichungsdatei
wird Thnen in einer Liste im Formular angezeigt.

In den Veroffentlichungsarten ,,Jahresabschliisse®, ,,Gesonderter nichtfinanzieller Bericht

auBBerhalb des Lageberichts®, ,,Rechnungslegung der Krankenkassen nach § 305b SGB V* und
,Zahlungsberichte (Rohstoffsektor) ist es aufgrund des Veroffentlichungsvolumens moglich,
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insgesamt bis zu 10 Dateien pro Auftrag in den Formaten DOC(X), XLS(X), RTF oder PDF zu
iibermitteln. Dateinamen diirfen dabei nicht doppelt vorkommen.

Bei Dateniibermittlung im XML-Format kann pro Auftrag nur eine Datei hochgeladen werden,
der aber mehrere Grafikdateien zugeordnet werden konnen.

Bei Datentibermittlung im ESEF-Berichtsformat (European Single Electronic Format) stehen
Ihnen drei Uploads zur Verfiigung (fiir den nativen ESEF-Bericht, weitere Dateien im ESEF-
Format und weitere Berichtsbestandteile). Erlaubt sind — je nach Upload — die Formate XHTML,
ZIP, PDF bzw. Bundesanzeiger-XML. Zu den genauen Anforderungen sehen Sie bitte das PDF-
Dokument ,,ESEF-Berichte Einreichungskriterien Standards®, das Sie auf der Publikations-
Plattform im Bereich ,,Arbeitshilfen & Standards unter ,,Arbeitshilfen — Dokumentationen® im
Abschnitt ,, Jahresabschliisse* herunterladen konnen.

Fiir kleine Gesellschaften (im Sinne von § 267 Abs. 1 HGB) steht bei Jahresabschliissen alternativ
ein Eingabeformular zur Verfiigung (siehe Eingabeformular fiir kleine Gesellschaften).

5.4 Termin

Fiir Jahresabschlussunterlagen ist zur Wahrung der Offenlegungsfristen der Zeitpunkt der
Einreichung beim Bundesanzeiger ma3gebend. Ein Verdffentlichungstermin wird erst nach
Priifung durch die Redaktion vergeben.

Den Fortschritt der Bearbeitung Ihrer eingereichten Unterlagen konnen Sie im Menii »Meine
Daten » Auftrage & Abrufe » Auftrige Bundesanzeiger ersehen.

5.5 Rechnungsstellung

Die Angaben in diesem Formular wurden mit Thren Registrierungsdaten vorbelegt.
Sie konnen diese direkt in den Eingabemasken fiir den jeweiligen Auftrag dndern.
Die Rechnungsstellung erfolgt auftragsbezogen nach erfolgter Verdffentlichung.

5.6 Ubersicht/Auftragserteilung

In diesem Formular werden Thnen Thre kompletten Auftragsdaten noch einmal tibersichtlich ,,auf
einen Blick* angezeigt. Bitte priifen Sie hier noch einmal, ob alle Angaben korrekt sind. Mit der
Schaltfliche ,,Daten korrigieren® konnen Sie zuriickblittern und evtl. Anderungen vornehmen.
Eine verbindliche Auftragserteilung fiir die Veroffentlichung im Bundesanzeiger

veranlassen Sie erst durch Betétigen der Schaltflidche ,,Zahlungspflichtig beauftragen* am Ende
des Formulars.

5.7 Auftragsbestatigung

Nach der Auftragserteilung wird IThnen eine Auftragsbestitigung angezeigt, die Thre
Auftragsdaten und eine Auftragsnummer enthélt. Es ist empfehlenswert, diese auszudrucken und
fiir evtl. Riickfragen bereitzuhalten. Wenn Sie auf der Ubersichtsseite die Checkbox fiir den Erhalt
einer PDF-Auftragsbestitigung markiert haben, erhalten Sie ein entsprechendes PDF per E-Mail.

6 Besonderheiten bei Jahresabschllissen

Bei dieser Veroffentlichungsart haben Sie die Moglichkeit, folgende Verdffentlichungstypen
auszuwéhlen:
- Jahresabschluss/Jahresfinanzbericht
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- Konzernabschluss

- Jahres- und Konzernabschluss

- Liquidationser6ffnungsbilanz

- Liquidationsschlussbilanz

- Jahresbericht (nur Investment-/Kapitalverwaltungsgesellschaften)
- Befreiender Jahresabschluss gem. § 325 a HGB

- Befreiender Konzernabschluss gem. §§ 291/292 HGB

- Téatigkeitsabschluss geméll TKG

- Jahres- und Tétigkeitsabschluss gemafl EnWG / TKG

Besonderheit bei der Auswahl des Verdftentlichungstyps ,,Konzernabschluss®: Hier ist bei
Abschliissen mit Geschiftsjahreszeitraumbeginn 1.1.2016 oder spéter anzugeben, ob mit dem
Konzernabschluss Unternehmen von der Offenlegung des Jahresabschlusses befreit werden
sollen.

Wichtig bei Auswahl des Verdffentlichungstyps ,,Jahres- und Konzernabschluss*: Falls
voneinander abweichende Geschiftsjahreszeitrdume fiir [hren Jahres- und Konzernabschluss
vorliegen, reichen Sie bitte die Abschliisse jeweils in einem separaten Auftrag ein.

Bei einer ,,Liquidationseréffnungsbilanz* (in der Regel eine Stichtagsbilanz) geben Sie bitte bei
der Angabe des Geschéftsjahreszeitraum sowohl ein ,,von‘- als auch ein ,,bis*“-Datum an (diese
konnen ggfs. identisch sein).

6.1 Vorgehensweise beim Veroffentlichungstyp ,,.Jahresabschluss /
Jahresfinanzbericht”

Nach Auswahl dieses Veroffentlichungstyps und der Angabe des Geschiftsjahreszeitraums, den
Thre Unterlagen der Rechnungslegung umfassen, werden Sie aufgefordert, ergidnzende Angaben
zu Threm Unternehmen zu machen. Diese Daten werden fiir die Priifung auf vollstindige und
fristgerechte Einreichung Thres Jahresabschlusses benotigt und werden nicht verdffentlicht.

- Bilanzierungsstandard

Art der Gesellschaft

GroBenklasse Threr Gesellschaft

Natiirliche Personen unter den Gesellschaftern bei mittelgroBen und groBen GmbHs

Fiir Unternehmen der Groflenklasse ,.klein® (gem. § 267 Abs. 1 HGB) stehen Eingabeformulare
zur Verfiigung. In diesem Falle wird die Verdffentlichung des Jahresabschlusses zum
Pauschalpreis fiir die Anlieferung im XML-Format berechnet. Unabhéngig von der Grofenklasse
besteht die Moglichkeit, Dateien im Upload-Verfahren zu libermitteln.

Ubermittelte Dateien erscheinen in der Dateiliste. Uber das X-Symbol kénnen Sie die gewiinschte
Datei wieder aus dem Verzeichnis 16schen.

Bei Ubermittlung im XML-Format wird Thnen eine Vorschau auf Ihre Verdffentlichung
angezeigt.

Rechnungslegungsunterlagen werden vom Bundesanzeiger grundsiitzlich in einer
einheitlichen Struktur veroffentlicht.

Soweit Sie als kleine Gesellschaft nur Bilanz und Anhang einreichen, werden diese in der

vorgenannten Reihenfolge verdffentlicht. Etwas anderes gilt nur dann, wenn Sie die Unterlagen in
umgekehrter Reihenfolge in einer einzigen Datei tibermitteln.
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In den tibrigen Féllen werden die Rechnungslegungsunterlagen von uns grundsétzlich in der
Reihenfolge
- Lagebericht
Jahresabschluss (Bilanz, GuV sowie ggf. weitere Teile)
Anhang
Bestitigungsvermerk
Weitere Unterlagen
verdffentlicht.

Die oben aufgefiihrte Reihenfolge der Berichtsteile sollte mdglichst bereits bei der Ubermittlung
eingegeben werden. Eine andere Ver6ffentlichungsreihenfolge wird nur dann vorgenommen,
wenn Sie die Daten in einer Datei in einer anderen Reihenfolge {ibermitteln.

6.2 Besonderheiten bei der Einreichung von ESEF-Berichten beim

Veroffentlichungstyp ,,Jahresabschluss / Jahresfinanzbericht*

Emittenten miissen ihre Jahresabschliisse/Jahresfinanzberichte im ESEF-Berichtsformat
(European Single Electronic Format) iibermitteln, wenn die Vorgaben des Gesetzes zur weiteren
Umsetzung der Transparenzrichtlinie-Anderungsrichtlinie im Hinblick auf ein einheitliches
elektronisches Format fiir Jahresfinanzberichte zutreffen. Es stehen Thnen hierfiir drei Uploads
zur Verfiigung (fiir den nativen ESEF-Bericht, weitere Dateien im ESEF-Format und weitere
Berichtsbestandteile). Erlaubt sind — je nach Upload — die Formate XHTML, ZIP, PDF bzw.
Bundesanzeiger-XML.
Um einen Jahresabschluss/Jahresfinanzbericht im ESEF-Berichtsformat tibermitteln zu konnen,
miissen folgende Voraussetzungen erfiillt sein:

- Geschiftsjahresbeginn ist der 01.01.2020 oder spaiter.

- Das veroffentlichungspflichtige Unternehmen ist ein Emittent im Sinne des § 2 Abs. 14

WpHG, dessen Wertpapiere zum Handel auf einem organisierten Markt zugelassen sind.

Bitte machen Sie die entsprechenden Angaben im Auftragsformular im Prozessschritt ,, Weitere
Auftragsdaten®.
Weitere Informationen finden Sie im PDF-Dokument ,,ESEF-Berichte Einreichungskriterien
Standards®, das Sie auf der Publikations-Plattform im Bereich ,,Arbeitshilfen & Standards‘ unter
,,Arbeitshilfen — Dokumentationen‘ im Abschnitt ,,Jahresabschliisse‘ herunterladen kénnen.

6.3 Sprache des Dokuments
Bitte geben Sie die Sprache des von Ihnen libermittelten Dokuments an.

6.4 Ubersetzungen

Mochten Sie den Jahresabschluss neben der Originalfassung in einer weiteren Sprache
verdffentlichen, konnen Sie in dem angebotenen Formular eine Ubersetzung des
Jahresabschlusses in Form einer PDF-Datei tibermitteln.
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7 Besonderheiten bei ,,§§ 264 Abs. 3, 264b, HGB (Befreiung)“

Zur Feststellung der Befreiung machen Sie bitte im Formular ,,Weitere Auftragsdaten* Angaben
dariiber, ob Sie als Muttergesellschaft fiir ein oder mehrere Tochterunternehmen oder als
Tochterunternehmen selber eine Bekanntmachung einreichen. Weiterhin nennen Sie bitte das
Geschiftsjahr, auf das sich die Bekanntmachung bezieht (s. Abbildung 1).

Wenn Sie als Mutterunternehmen einreichen, geben Sie an, ob das Tochterunternehmen seinen
Sitz in Deutschland oder im Ausland hat. (s. Abbildung 2).

(Abbildung 1)

2. Angaben zur Bekanntmachung und zum Geschadftsjahr

Wé'l!'lz” Sie die Art der Firma ) Sie reichen als Muttergesellschaft fiir Tochterunternehmen
aust: eine Bekanntmachung ein.
7 Sie reichen als Tochterunternehmen eine Bekanntmachung
in.
Geben 5ie das Geschaftsjahr an, auf das sich die Bekanntmachung bezieht*:

|Tag Izl |M0nat lzl |Jahr lzl
bis*: |Tag EI |Monat EI |Jahr EI

Die Befreiung nach 55 264 Abs. 3, 264b HGB bezieht sich ausschlieflich auf das oben angegebene
Geschaftsjahr. Dies gilt fur alle in der Verdffentlichung genannten Gesellzchaften. Bitte achten Sie darauf,
dass auch im Verdffentlichungstext das hier ausgewshlte Geschaftsjahr angegeben ist.

von®:

(Abbildung 2)

3. Angaben zum Mutter- oder Tochterunternehmen

Bitte geben Sie Ihren LEI an: | | e

MNennen Sie die Unternehmen, auf die sich die Befreiung bezieht*:

Auswahl aus der Tochter-Datenbank
Zur Tochter-Datenbank o
Angabe der Registerdaten fir Tochterunternehmen mit Sitz in Deutschland
Registerdaten zuordnen e

Eingabe der Daten fiir Tochterunternehmen

7 ** , . . . . . .
Sitz des Tochterunternehmens™: I in Deutschland, nicht eingetragen in ein Register (z.B.

Kommunen, Verbande, freie Berufe, etc.)

7 im Ausland

Name der Firma*: |

Firmensitz*: |

Chne Angabe der Fostleitzahl, Stralfe oder Hausnummer, z.B. Kdln.

Rechtsform™: |

Staat*®:

[ Bitte vhlen Sie [~]

Hinzufiigen e

Ausgewihlte Tochterunternehmen

Firmenname Rechtsform Nach Aktion
Firmensitz, Staat Publc

Registergericht

Registerart, -Nr.

Status

kein Eintrag vorhanden

Legende: X Léschen Bl in Tochter-Datenbank obernehmen
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7.1 Angaben zum Mutter- oder Tochterunternehmen

- Tochterunternehmen mit Sitz im Inland:

Geben Sie iiber die Schaltflidche ,,Registerdaten zuordnen* die Firmendaten —
Registergericht, Registerart und Registernummer — fiir das Tochterunternehmen mit Sitz
in Deutschland an. Die Angaben werden benétigt, um die Verdffentlichung eindeutig der
im Register eingetragenen Firma zuordnen zu konnen. Fiir den Firmennamen geben Sie
bitte nur ein markantes Stichwort ein und lassen ggf. abgekiirzte Zusitze wie ,,AG* oder
,GmbH & Co. KG* weg. Geben Sie keine Synonyme oder ggf. Abkiirzungen ein, z. B.
,BMW* statt Bayerische Motorenwerke. Uber die Schaltfliche ,, Abfrage Starten wird
Thnen bei eindeutiger Zuordnung die Firma so angezeigt, wie sie beim Registergericht
gefiihrt und zur Feststellung der Befreiung herangezogen wird. Bestétigen Sie dies unter
,Firmenbestitigung* und fiigen das Unternehmen {iber die Schaltfliche ,,auswihlen* der
Liste ,,Ausgewihlte Tochterunternehmen® hinzu. Mochten Sie die Bekanntmachung fiir
weitere Tochterunternehmen vornehmen, wiederholen Sie die Schritte.

Bei fehlerhafter oder nicht eindeutiger Firmenangabe werden Thnen automatisch Hilfen
angezeigt.

- Tochterunternehmen mit Sitz im Ausland:

Die Daten fiir ein Tochterunternehmen im Ausland tragen Sie bitte in die vorgesehenen
Pflichtfelder ein und fiigen das Unternehmen iiber die Schaltflache ,,hinzufligen* der Liste
»Ausgewihlte Tochterunternehmen® hinzu.

Gehen Sie entsprechend vor, wenn Sie als Tochterunternehmen selber eine Bekanntmachung
einreichen. In diesem Falle kann nur ein Mutterunternehmen hinzugefiigt werden.

Sofern Sie das Eingabeformular nutzen oder eine XML-Datei hochladen, ist auf dem folgenden
Formular ,,Ubermittlung® der Titel der Bekanntmachung bereits aus Ihren Angaben des
vorherigen Formulars vorbelegt, kann jedoch geéndert werden. Geben Sie anschlieBend den
Veroffentlichungstext ein. Auf der folgenden Seite wird Thnen eine Vorschau auf Thre
Bekanntmachung angezeigt.

Bei der Ubermittlung einer Word-Datei findet keine Titelvorbelegung statt und Sie erhalten
keine Vorschau Thres Veroffentlichungstextes.

7.2 Tochter-Datenbank

Sie haben die Moglichkeit, die Angaben zu einem oder mehreren Tochterunternehmen einmalig
in einer Datenbank anzulegen. Bei zukiinftigen Bekanntmachungen nach §§ 264 Abs. 3, 264b
HGB stehen Thnen diese Daten in der Tochter-Datenbank zur Verfligung. Im Auftragsformular
wihlen Sie dann aus der Tochter-Datenbank ein (oder mehrere) Tochterunternehmen aus und
iibernehmen die Angaben direkt in das Auftragsformular. Klicken Sie auf den Button ,,Tochter-
Datenbank®. Uber den Button ,,Neues Tochterunternehmen anlegen® erstellen Sie Ihren ersten
Datensatz und speichern diesen. Die Tochter-Datenbank ist aktiviert. Liegen bereits Datensétze
vor, wéhlen Sie fiir eine Bekanntmachung aus der vorhandenen Liste aus oder fligen ein neues
Tochterunternehmen hinzu. Uber die entsprechenden Symbole kénnen Sie die Datensiitze
ansehen, dndern oder 16schen.

8 Eingabeformulare fur kleine Gesellschaften (i.S. von § 267 Abs. 1

HGB)

Fiir kleine Gesellschaften (im Sinne von § 267 Abs. 1 HGB) steht alternativ zum Upload-
Verfahren ein Eingabeformular fiir die Ubermittlung von Jahresabschlussunterlagen

zur Verfiigung. Die Verwendung des Formulars hat fiir Sie den Vorteil, dass die Veroffentlichung
Thres Jahresabschlusses zum Pauschalpreis fiir die Anlieferung im XML-Format berechnet wird.
Das Formular finden Sie als registrierter Nutzer auf der Publikations-Plattform in der
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Auftragsiibermittlung fiir den Bundesanzeiger unter ,,Jahresabschliisse” im Reiter ,,Ubermittlung*
unter ,,Mdglichkeit 1: Formular ausfiillen”. Das Eingabe-Formular wird nur fiir kleine
Gesellschaften im Sinne von §267 Abs. 1 HGB angeboten.

Weitere Informationen zur Auftragsiibermittlung finden Sie in der ,,Arbeitshilfe fiir die
Veroffentlichung von Unterlagen der Rechnungslegung — Eingabeformulare fiir kleine
Gesellschaften (im Sinne von § 267 Abs. 1 HGB)*.

9 Meine Daten

9.1 Laufende Auftrage/Veroffentlichungen (Auftrage Bundesanzeiger)

Uber den Meniipunkt » Meine Daten »Auftrige & Abrufe >Auftrige Bundesanzeiger haben Sie
Zugriff auf Thre laufenden Auftrage und bereits erfolgte Veroffentlichungen, die Sie an den
Bundesanzeiger libermittelt haben. Hier konnen Sie auftragsspezifische Informationen einsehen
sowie Auftrage dndern und stornieren. Bei bereits erfolgter Veroffentlichung steht Thnen zu Threm
Auftrag ein PDF-Beleg in der Datenbank zur Verfiigung.

Ihr Auftrag ist, unmittelbar nachdem Sie die Auftragsbestitigung erhalten haben, in der Tabelle
gelistet und ldsst sich liber die Auftragsnummer suchen. Sollte ein Auftrag nicht angezeigt
werden, ist er nicht beim Bundesanzeiger Verlag eingegangen.

Sie konnen verfolgen, in welchem Produktionsstatus sich Ihr Auftrag bei uns im Hause befindet
und wann dieser im Bundesanzeiger veroffentlicht wurde. In der letzten Tabellenspalte werden
Ihnen unter der Spalte ,,Aktion” mehrere Symbole angezeigt. Diese werden nachfolgend erldutert.

9.1.1 Ansehen

Uber die Aktion ,,Ansehen* werden die fiir die Verdffentlichung relevanten Auftragsdaten
angezeigt.

9.1.2 Andern

Uber die Aktion ,,Andern* kénnen Sie in Ihrem Auftrag Anderungen vornehmen, z. B. die
Adresse oder die Veroffentlichungsart korrigieren.

Auftragsinderungen beziehen sich immer auf bestehende, noch nicht veroffentlichte
Auftrige. Mit einer Auftragsinderung iiberschreiben Sie den bestehenden Auftrag und
dessen Inhalt. Es wird immer nur der Stand der letzten Anderung veréffentlicht. Unter
"Meine Daten" konnen Sie die Auftragsinderungen nachvollziehen. Die Auftragsnummer
bleibt bei Auftragsinderungen gleich. Es ist nicht moglich, iiber diesen Weg einen neuen
Auftrag einzureichen.

Bitte beachten Sie: Wird z.B. bei einem Jahresabschlussauftrag durch eine
Auftragsinderung das Geschiiftsjahr iiberschrieben, kann dies zur Folge haben, dass fiir
das iiberschriebene Geschiftsjahr gegebenenfalls eine Meldung an das Bundesamt fiir
Justiz iiber eine unterlassene Offenlegung erfolgt.

Die Anderung ist kostenfrei, wenn sich Ihr Auftrag im Status ,,Auftrag eingegangen‘ befindet. Im
Status ,,In Bearbeitung® ist die Anderung kostenpflichtig. Ist Ihr Auftrag in einem anderen Status,
so ist eine Anderung iiber die Publikations-Plattform nicht mehr méglich. Wenn Sie in diesem
Fall noch eine dringende Anderung vornehmen miissen, wenden Sie sich bitte an den Verlag. Die
Servicenummer finden Sie auf der Publikations-Plattform unter ,,Wir helfen Ihnen weiter®.
Stimmen Sie kleine Anderungen im Verdffentlichungstext mit dem Verlag ab.
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9.1.3 Stornieren

Uber die Aktion ,,Stornieren kdnnen Auftriige vor Verdffentlichung laut AGB storniert werden.
Bitte wenden Sie sich — wenn moglich — im Vorfeld an den Verlag. Vielleicht konnen wir Thnen
weiterhelfen, so dass eine Stornierung nicht notwendig ist.

Beachten Sie bitte, dass bei einer Stornierung keine Veroffentlichung fiir diesen Auftrag
vorgenommen wird.

Steht Thr Auftrag noch nicht auf ,,Veroftentlicht®, konnen Sie ihn bis eine Stunde vor Publikation
im Bundesanzeiger stornieren. Die Internetpublikation erfolgt in der Regel ab 15:00 Uhr des
Veroffentlichungstages. Sie erhalten umgehend eine Stornierungsbestétigung fiir [hren Auftrag.
Die Stornierung ist kostenfrei, wenn sich Thr Auftrag im Status ,,Auftrag eingegangen‘ befindet.
Ist Ihr Auftrag in einem anderen Status, ist die Stornierung kostenpflichtig. Falls eine Stornierung
iber die Publikations-Plattform nicht mehr moéglich ist und Sie dringend stornieren miissen,
wenden Sie sich bitte an den Verlag. Die Servicenummer finden Sie auf der Publikations-
Plattform unter ,,Wir helfen Thnen weiter®.

9.1.4 Belege

Nach erfolgter Veroffentlichung steht IThnen auf der Publikations-Plattform 2 Jahre lang ein PDF-
Beleg zur Verfiigung. Der Beleg ist dem Auftrag in der Liste der Auftriige zugeordnet. Uber das
entsprechende Symbol konnen Sie sich den Beleg anzeigen lassen und ausdrucken. Fiir Anzeige
und Ausdruckbendtigen Sie den Acrobat Reader. Sie erhalten keinen Beleg mit der Rechnung.

9.2 Stammdaten, Rechnungsdaten

Im Menii ,,Meine Daten haben Sie Zugriff auf Ihre Registrierungsdaten.

Unter ,,Stammdaten® kdnnen Sie Thre postalische Anschrift, den Ansprechpartner oder das
Passwort dndern.

Bitte beachten Sie, dass Ihre Firmendaten — sofern der Firmensitz in Deutschland ist und
die Firma ins Handels-, Vereins-, Partnerschafts- oder Genossenschaftsregister eingetragen
ist — der im Register eingetragenen Firma zugeordnet wurden und nachtriglich nicht mehr
geandert werden konnen.

Wurde Thre Firma beim Registergericht geloscht oder haben Sie eine falsche Zuordnung
vorgenommen, registrieren Sie sich bitte neu. Liegt bereits eine Verdffentlichung vor und Sie
mochten Thre Daten nachtréiglich korrigieren, wenden Sie sich bitte an den Verlag. Sollen Thre
Registrierungsdaten geloscht werden, wenden Sie sich bitte ebenfalls an den Verlag.

Unter ,,Rechnungsdaten* wird Ihre postalische Anschrift als Grundlage genommen.
Abweichende Angaben fiir die Rechnungsstellung geben Sie bitte entsprechend unter ,,Andere*
an.

9.3 Kundendatenbank fir Dritte

Im Menii ,,Kundendaten® legen Sie Thre Kunden (Mandanten, Tochtergesellschaften usw.) an und
verwalten diese. Auf die Kunden-Datensétze kdnnen Sie jederzeit wieder zugreifen und diese
bearbeiten oder 16schen.

9.3.1 Kunden anlegen

Gehen Sie bitte auf den Reiter ,,Meine Daten und legen im Menii ,,Kundendaten* {iber die
Schaltflache ,,Neuer Kunde* die Firma an, in deren Auftrag Sie verdffentlichen.

Fiillen Sie die entsprechenden Felder aus, die fiir eine Verdffentlichung notwendig sind.
Im Formular ,,Firmenanschrift* haben Sie auch die Moglichkeit, fiir Thren Kunden ein
Kennzeichen zu vergeben, z. B. eine interne Kundennummer oder eine Kurzbezeichnung.

Bitte beachten Sie, dass die Firmendaten Thres Kunden — sofern der Firmensitz
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Deutschland ist und die Firma ins Handels-, Vereins-, Partnerschafts- oder
Genossenschaftsregister eingetragen ist — der im Register eingetragenen Firma zugeordnet
wurden und nachtriglich nicht mehr geiindert werden konnen.

Bei der Registrierung werden Thre Rechnungsdaten vorbelegt. Uberpriifen Sie daher nach Anlage
des Kunden die fiir den Kunden hinterlegten Rechnungsdaten, indem Sie in der Ubersicht
»Kundendaten* die Aktion ,,Rechnungsdaten dndern‘ ausfiihren und gegebenenfalls die Daten
korrigieren. Eine auftragsbezogene Anderung ist ebenfalls mdglich.

Uber die Spalte ,,Aktion“ kénnen Sie Ihre bereits angelegten Kundendaten einsehen, dndern,
16schen oder die Rechnungsangaben dndern.

Sie konnen die Kunden-Datenbank nach bestimmten Kriterien filtern, z. B. Firmenname oder
Kundennummer. Fiillen Sie die dafiir vorgesehenen Felder aus und wéhlen die Schaltflache
,,Aktualisieren®.

Indem Sie bei ,,Kundendaten exportieren auf ,,Einblenden* klicken haben Sie die Mdglichkeit,
alle oder ausgewihlte Kundendatensétze als Excel- oder CSV-Datei zu exportieren und lokal auf
Ihrem Rechner abzuspeichern.

9.3.2 Fiir Kunden veroffentlichen

Wenn Sie fiir einen Kunden eine neue Bekanntmachung inserieren mochten, wihlen Sie auf der
Startseite der Publikations-Plattform ,,Veroffentlichen im Bundesanzeiger*. AnschlieBend wird
Ihnen die Kunden-Datenbank angezeigt. Wahlen Sie iiber ,,Aktion* den Kunden aus, fiir den Sie
ver6ffentlichen méchten. Sie werden dann automatisch zum Auftragsformular weitergeleitet.

10 Allgemeine Hinweise

10.1 Veroffentlichungsentgelte

Siehe ,,Rechtliches / AGB* des Bundesanzeigers unter www.bundesanzeiger.de

10.2 Ansprechpartner
Siehe unter https://publikations-plattform.de

10.3 Hausanschrift

Bundesanzeiger Verlag GmbH
Amsterdamer Str. 192
50735 Koéln

Tel: 0221/97668-0
www.bundesanzeiger.de
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