Arbeitshilfe ftr die Hinterlegung von Unterlagen der
Rechnungslegung
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1 Einleitung

Auf Grundlage der EU-Richtlinie 2012/6/EU und des Kleinstkapitalgesellschaften-
Bilanzrechtsanderungsgesetzes (MicroBilG) haben Kleinstunternehmen die Mdglichkeit, ihren
Jahresabschluss beim Bundesanzeiger zu hinterlegen. Die Hinterlegungsoption kann nur bei
Jahresabschlissen mit Abschlussstichtag 31.12.2012 oder spéter in Anspruch genommen werden.
Bei Jahresabschlussen mit friiheren Abschlussstichtagen ist weiterhin eine Veroffentlichung
erforderlich.

Mehr Informationen zur Einstufung als Kleinstunternehmen und zu den weiteren
Voraussetzungen flr eine Hinterlegung finden Sie auf der Publikations-Plattform unter

,» Wissenswertes — So geht’s®.

2 Registrierung

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

3 Elektronische Auftragstbermittiung

Melden Sie sich zunachst mit Ihren Zugangsdaten, die Ihnen mit der Registrierung zugesandt
wurden, auf der Startseite der Publikations-Plattform an. Uber die Schaltfliche ,,Hinterlegen*
gelangen Sie zu den Auftragsformularen.

In den Formularen werden alle auftragsrelevanten Informationen aufgenommen, die fur eine
reibungslose Abwicklung beim Bundesanzeiger Verlag notwendig sind.

Erst nach Durchlaufen aller Formulare und der erfolgten Auftragsbestétigung ist der Auftrag
beim Bundesanzeiger Verlag eingegangen. Sie kdnnen den Stand Ihres Auftrags auch jederzeit
online im Menii ,,Meine Daten‘ unter ,,Auftrige & Abrufe* nachvollziehen und tiberpriifen.

4 Gestaltung des Hinterlegungstextes

Wenn Sie Office- (Word, Excel) oder RTF-Dokumente zur Hinterlegung Ubermitteln mdéchten,
erstellen Sie den Text wie gewohnt an Ihrem PC. Achten Sie bitte darauf, dass Sie nur den reinen
Hinterlegungstext {ibermitteln, ohne Zusétze wie: ,,Bitte hinterlegen Sie* oder ,,Auftrag® etc. Bitte
beachten Sie, dass der Text samtliche Informationen enthalt, die Sie hinterlegt haben mdchten,
wie z. B. Firmenkopf mit Logo.

5 Zulassige elektronische Datenformate

5.1 Dokumentenformate

Sie kdnnen Word-Dokumente ab Microsoft Office 2000 (Version 9), RTF-Dokumente sowie
Dokumente im Datenformat Excel ab Microsoft Office 2000 (Version 9) tibermitteln. AuRerdem
werden Daten im XML-Format basierend auf der XBRL-Taxonomie angenommen. Ausfuhrliche
Informationen zur Erstellung dieser XML-Struktur erhalten Sie unter Arbeitshilfen & Standards »
Technische Standards.
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Dariiber hinaus kdnnen auch Dateien im PDF-Format tGbermittelt werden. Bitte beachten Sie, dass
bei PDF-Anlieferung nur eine Datei pro Auftrag akzeptiert wird und eine Kombination mit
anderen Datenformaten nicht zuléssig ist.

5.2 Grafiken, Embleme und Schaubilder

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

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

Format: gif und jpeg

Schwarz-Weil oder Farbe

Embleme:
Auflésung: 72dpi
GroRe: Originalgrolie, in der die Hinterlegung erfolgen soll

6 Auftragsformular im Einzelnen

6.1 Hinterlegungsbereich, Art des Auftrags, Auftragsdaten

Hinterlegungen sind nur bei Jahresabschlissen/Jahresfinanzberichten mdglich. Der
Hinterlegungsbereich ist deshalb entsprechend vorbelegt und nicht &nderbar.

Bei der Art des Auftrags wahlen sie bitte, ob Sie eine neue Hinterlegung, eine

Berichtigung oder eine Ergénzung zu einer bereits erfolgten Hinterlegung in den
Bundesanzeiger einstellen mdchten. Bei der Auswahl ,,Berichtigung* oder

,,Erganzung“ geben Sie bitte die Auftragsnummer und das Datum der Hinterlegung an, die Sie
berichtigen / erganzen mdchten.

Im néchsten Schritt ,,Auftragsdaten‘ bestitigen Sie durch Markieren des Auswahlfelds, dass das
Unternehmen, furr das die Hinterlegung erfolgen soll, unter den angezeigten Daten beim
Registergericht gefiihrt wird.

Im Schritt ,,Weitere Auftragsdaten* wéhlen Sie zunichst den Typ des Abschlusses aus. Zur
Auswabhl stehen:

- Jahresabschluss/Jahresfinanzbericht

- Konzernabschluss

- Jahres- und Konzernabschluss

- Liquidationseréffnungsbilanz

- Liquidationsschlussbilanz

Wichtig bei Auswahl des Abschlusstyps ,,Jahres- und Konzernabschluss*: Falls voneinander
abweichende Geschéftsjahreszeitraume fiir Ihren Jahres- und Konzernabschluss vorliegen, reichen
Sie bitte die Abschlisse jeweils in einem separaten Auftrag ein.

Bei einer ,,Liquidationserdffnungsbilanz‘ (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).
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Machen Sie anschliefend Angaben zum Geschéftsjahreszeitraum, den lhr Jahresabschluss
umfasst, und zum Bilanzierungsstandard.

Geben Sie danach an, ob das Unternehmen einer speziellen Gesellschaftsart zuzuordnen ist und ob
es sich um ein Kleinstunternehmen mit Sitz in Deutschland oder eine Zweigniederlassung
ausléndischen Rechts mit Hauptniederlassung im Ausland handelt. Nach dieser Auswahl
bestatigen Sie durch Markieren des Auswabhlfelds, dass das Unternehmen die VVoraussetzungen fur
die Einstufung als Kleinstunternehmen bzw. fur eine Hinterlegung erftillt.

Die Angaben zum Bilanzierungsstandard und zur Art der Gesellschaft werden fur die Prifung auf
vollstdndige und fristgerechte Einreichung Ihres Jahresabschlusses bend6tigt und werden nicht
hinterlegt.

6.2 Datenubermittlung

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Hinterlegung per Eingabeformular oder per Datei-Upload an den
Bundesanzeiger Verlag zu ubermitteln.

Im Eingabeformular (Méglichkeit 1) konnen Sie lhre Bilanzdaten direkt in die vorgegebenen
Felder eintragen. Mehr Informationen zur Nutzung des Eingabeformulars finden Sie in der
separaten Arbeitshilfe ,,Webformular fiir Hinterlegungen®, die Ihnen auf der Publikations-
Plattform kostenlos zum Herunterladen zur Verfugung steht.

Fiur die Ubermittlung per Datei-Upload (Moglichkeit 2) beachten Sie bitte Folgendes:

Fir die Ubermittlung wéhlen Sie die zu hinterlegende(n) Datei(en) von Ihrem lokalen Rechner
aus und Ubermitteln uns diese. Die Hinterlegungsdatei wird Ihnen in einer Liste im Formular
angezeigt.

Es ist moglich, insgesamt bis zu 10 Dateien pro Auftrag in den Formaten DOC, DOCX, XLS
XLSX oder RTF zu ubermitteln. Dateinamen durfen dabei nicht doppelt vorkommen.

Bei Datentibermittlung im XML- oder PDF-Format kann nur 1 Datei Gbermittelt werden, der
aber mehrere Grafikdateien zugeordnet werden kénnen.

Bitte ordnen Sie der Datei, die Sie Ubermitteln mdéchten, eine Beschreibung zu. Eine
Auswabhlliste wird Ihnen im Auftragsformular angeboten. Statt einer Beschreibung aus der
Auswabhlliste kénnen Sie auch eine individuelle Kurzbeschreibung in einem gesonderten
Feld unterhalb der Auswahlliste eingeben.

Sowie die Ubermittelte Datei in der Liste erscheint, werden verschiedene Symbole am Ende der
Zeile eingeblendet. Uber die Pfeile konnen Sie die Datei jeweils nach oben oder unten
verschieben und somit die Hinterlegungsreihenfolge andern. Uber das Kreuz I6schen Sie die
gewinschte Datei aus dem Verzeichnis.

Rechnungslegungsunterlagen werden vom Bundesanzeiger grundsatzlich in einer
einheitlichen Struktur hinterlegt.

Soweit Sie Bilanz und Anhang einreichen, werden diese in der genannten Reihenfolge hinterlegt.

Etwas anderes gilt nur dann, wenn Sie die Unterlagen in umgekehrter Reihenfolge in einer
einzigen Datei tibermitteln.
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In den Gibrigen Féllen werden die Rechnungslegungsunterlagen von uns grundsétzlich in der
Reihenfolge

- Lagebericht

- Jahresabschluss (Bilanz, GuV sowie ggf. weitere Teile)

- Anhang

- Bestatigungsvermerk

- weitere Unterlagen
hinterlegt.

Die oben aufgefiihrte Reihenfolge der Berichtsteile sollte maglichst bereits bei der Ubermittlung
eingegeben werden.

Eine andere Hinterlegungsreihenfolge wird nur dann vorgenommen, wenn Sie ausdricklich

eine bestimmte andere Reihenfolge vorgeben oder die Daten in einer Datei in einer anderen
Reihenfolge Ubermitteln.

Signaturkarte:
Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Hinterlegungsdateien mit einer qualifizierten oder erweiterten

elektronischen Signatur zu Gbermitteln. Nahere Informationen zu den unterstiitzten
Kartensystemen finden Sie auf der Publikations-Plattform unter »Arbeitshilfen & Standards
»Arbeitshilfen » Dokumentationen. Eine elektronische Signatur wird fir die Einreichung nicht
zwingend gefordert. Wir bieten eine gesicherte Internetanbindung. Bitte beachten Sie hierzu auch
unsere Sicherheitshinweise auf der Publikations-Plattform.

Sprache des Dokuments:
Bitte geben Sie die Sprache des von Ihnen bermittelten Dokuments an.

Bei Ubermittlung im XML-Format und bei Nutzung des Eingabeformulars wird Ihnen eine
Vorschau auf Ihre Hinterlegung angezeigt.

6.3 Termin

Fir Jahresabschlussunterlagen ist zur Wahrung der Offenlegungsfristen der Zeitpunkt der
Einreichung beim Bundesanzeiger malgebend. Ein Hinterlegungstermin wird erst nach
Prifung durch die Redaktion vergeben.

Den Fortschritt der Bearbeitung lhrer eingereichten Unterlagen kénnen Sie im Meni »Meine
Daten » Auftrage & Abrufe » Auftrage Bundesanzeiger ersehen.

6.4 Rechnungsstellung

Die Angaben in diesem Formular wurden mit Ihren Registrierungsdaten vorbelegt. Sie kénnen
diese direkt in den Eingabemasken fur den jeweiligen Auftrag andern. Die Rechnungsstellung
erfolgt auftragsbezogen nach erfolgter Hinterlegung. Méchten Sie grundsatzlich Ihre Daten zur
Rechnungsstellung dndern, nehmen Sie die Anderung bitte {iber das Menii ,,Meine Daten —
Rechnungsdaten® vor.

6.5 Ubersicht/Auftragserteilung

In diesem Formular werden Ihnen Ihre kompletten Auftragsdaten noch einmal tbersichtlich auf
einen Blick angezeigt. Bitte priifen Sie hier noch einmal, ob alle Angaben korrekt sind. Mit der
Schaltfliche ,,Daten korrigieren kénnen Sie zuriickblittern und ggfs. Anderungen vornehmen.
Eine verbindliche Auftragserteilung fiir die Hinterlegung beim Bundesanzeiger veranlassen Sie
erst durch Betitigen der Schaltfliche ,,Auftrag erteilen* am Ende des Formulars.
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6.6 Auftragsbestatigung

Nach der Auftragserteilung wird Ihnen eine Auftragsbestatigung angezeigt, die Ihre
Auftragsdaten und eine Auftragsnummer enthélt. Es ist empfehlenswert, diese auszudrucken und
fur evtl. Ruckfragen bereitzuhalten.

Bitte beachten Sie, dass hinterlegte Bilanzen (Jahresabschlisse) nicht Gber den
Bundesanzeiger, sondern tber das Unternehmensregister beauskunftet werden kénnen.

7 Meine Daten

7.1 Laufende Auftrage/Hinterlegungen (Auftrage Bundesanzeiger)

Uber den Meniipunkt » Meine Daten >Auftrige & Abrufe »Auftrige Bundesanzeiger haben Sie
Zugriff auf lhre laufenden Auftrage und bereits erfolgten Hinterlegungen, die Sie an den
Bundesanzeiger ubermittelt haben. Hier kdnnen Sie auftragsspezifische Informationen einsehen
sowie Auftrdge &ndern und stornieren. Bei bereits erfolgter Hinterlegung steht Ihnen zu Threm
Auftrag ein PDF-Beleg in der Datenbank zur Verfligung.

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

Sie kdnnen verfolgen, in welchem Bearbeitungsstatus sich Ihr Auftrag bei uns im Hause befindet
und wann dieser beim Bundesanzeiger hinterlegt wurde. In der letzten Tabellenspalte werden
Ihnen unter der Spalte ,,Aktion* mehrere Symbole angezeigt. Diese werden nachfolgend erléutert.

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

7.1.2 Andern

Uber die Aktion ,,Andern“ kénnen Sie in lhrem Auftrag Anderungen vornehmen.
Auftragsanderungen beziehen sich immer auf bestehende, noch nicht hinterlegte Auftrage.
Mit einer Auftragsdnderung tberschreiben Sie den bestehenden Auftrag und dessen Inhalt.
Es wird immer nur der Stand der letzten Anderung hinterlegt. Unter ""Meine Daten"'
konnen Sie die Auftragsanderungen nachvollziehen. Die Auftragsnummer bleibt bei
Auftragsanderungen gleich. Es ist nicht mdglich, Gber diesen Weg einen neuen Auftrag
einzureichen.

Bitte beachten Sie: Wird z.B. bei einem Jahresabschlussauftrag durch eine
Auftragsanderung das Geschaftsjahr Gberschrieben, kann dies zur Folge haben, dass fur
das Uberschriebene Geschaftsjahr gegebenenfalls eine Meldung an das Bundesamt ftir
Justiz Uber 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 uiber 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 Thnen weiter.
Stimmen Sie kleine Anderungen im Hinterlegungstext mit dem Verlag ab.
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7.1.3 Hinterlegungs- in einen Veroffentlichungsauftrag andern

Uber die Aktion ,,Verdffentlichungsauftrag erteilen™ haben Sie die Mdglichkeit, einen
Hinterlegungsauftrag in einen Veroffentlichungsauftrag zu Gberfuhren. Dafir ist es erforderlich,
dass alle Angaben aus dem urspriinglichen Auftrag nochmals gepruft und ggfs. ergénzt werden.
Danach muss ein expliziter Auftrag zur Veroffentlichung erteilt werden.

Diese Aktion steht nur zur Verfliigung, wenn sich der Auftrag im Status ,,Auftrag eingegangen*
oder ,,In Bearbeitung® befindet. In einem spateren Auftragsstatus ist die Aktion nicht mehr
vorhanden.

Umgekehrt ist es tiber die Aktion ,,Hinterlegungsauftrag erteilen* moglich, einen
Veroffentlichungsauftrag in einen Hinterlegungsauftrag zu andern.

7.1.4 Stornieren

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

Beachten Sie bitte, dass bei einer Stornierung keine Hinterlegung fir diesen Auftrag
vorgenommen wird.

Steht Ihr Auftrag noch nicht auf dem Status ,,Endfreigabe“ oder ,,Hinterlegt, konnen Sie ihn noch
stornieren. Sie erhalten umgehend eine Stornierungsbestatigung fr Ihren Auftrag.

Die Stornierung ist kostenfrei, wenn sich Ihr Auftrag im Status ,,Auftrag eingegangen® befindet.
Ist Ihr Auftrag in einem anderen Status, ist die Stornierung kostenpflichtig. Falls eine Stornierung
uber die Publikations-Plattform nicht mehr mdglich ist und Sie dringend stornieren maissen,
wenden Sie sich bitte an den Verlag. Die Servicenummer finden Sie auf der Publikations-
Plattform unter ,, Wir helfen Ihnen weiter®.

7.1.5 Belege

Nach erfolgter Hinterlegung steht Ihnen auf der Publikations-Plattform 2 Jahre lang ein PDF-
Beleg zur Verfligung. Der Beleg ist dem Auftrag in der Liste der Auftrage zugeordnet. Uber das
entsprechende Symbol kénnen Sie sich den Beleg anzeigen lassen und ausdrucken. Flr Anzeige
und Ausdruckbendtigen Sie den Acrobat Reader. Sie erhalten keinen Beleg mit der Rechnung.

7.2 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 nachtraglich nicht mehr
geandert werden kdénnen.

Wurde lhre Firma beim Registergericht gelscht oder haben Sie eine falsche Zuordnung
vorgenommen, registrieren Sie sich bitte neu. Liegt bereits eine Hinterlegung vor und Sie
mdchten lhre Daten nachtrdglich korrigieren, wenden Sie sich bitte an den Verlag. Sollen lhre
Registrierungsdaten geldscht werden, wenden Sie sich bitte ebenfalls an den Verlag.

Unter ,,Rechnungsdaten® wird Thre postalische Anschrift als Grundlage genommen.

Abweichende Angaben fiir die Rechnungsstellung geben Sie bitte entsprechend unter ,,Andere*
an.
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7.3 Kundendatenbank fir Dritte

Im Menii ,,Kundendaten* legen Sie Ihre Kunden (Mandanten, usw.) an und verwalten diese. Auf
die Kunden-Datensatze kénnen Sie jederzeit wieder zugreifen und diese bearbeiten oder Idschen.

7.3.1 Kunden anlegen

Rufen Sie den Menupunkt ,,Meine Daten‘ auf und legen Sie unter ,,Kundendaten® iiber die
Schaltflache ,,Neuer Kunde® die Firma an, in deren Auftrag Sie hinterlegen. Fillen Sie die
entsprechenden Felder aus, die fir eine Hinterlegung notwendig sind. Im Formular
,,JFirmenanschrift“ haben Sie auch die Moglichkeit, fiir Thre Kunden ein Kennzeichen zu vergeben,
z.B. eine interne Kundennummer oder eine Kurzbezeichnung.

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

Bei der Registrierung werden Ihre Rechnungsdaten vorbelegt. Uberpriifen Sie daher nach Anlage
des Kunden die fur 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 méglich.

Uber die Spalte ,,Aktion* kénnen Sie Ihre bereits angelegten Kundendaten einsehen, éndern,
I6schen oder die Rechnungsangaben &ndern.

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

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

7.3.2 Fur Kunden hinterlegen

Wenn Sie fiir einen Kunden einen Hinterlegungsauftrag tbermitteln méchten, klicken Sie auf der
Startseite der Publikations-Plattform auf die Schaltfliche ,,Hinterlegen“. AnschlieRend wird Ihnen
die Kunden-Datenbank angezeigt. Wahlen Sie den gewtiinschten Kunden aus, fiir den Sie einen
Jahresabschluss hinterlegen méchten, dann gelangen Sie automatisch zum Auftragsformular.

8 Allgemeine Hinweise

8.1 Hinterlegungsentgelte
Siehe ,,AGB/Preise” des Bundesanzeigers unter www.bundesanzeiger.de

8.2 Ansprechpartner
Siehe unter https://publikations-plattform.de
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8.3 Erscheinungsweise des Bundesanzeigers
Siehe AGB des Bundesanzeigers unter www.bundesanzeiger.de

8.4 Hausanschrift
Bundesanzeiger Verlag GmbH
Amsterdamer Str. 192

50735 Kdln

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

Projektierung
Planung + Entwicklung elektronischer Publikationsplattformen
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