Arbeitshilfe Registrierung

Eine Registrierung ist erforderlich, wenn Sie

e sich auf der Publikations-Plattform identifizieren mdchten,

o auf der Publikations-Plattform einen Auftrag an das Unternechmensregister und/oder
den Bundesanzeiger iibermitteln mochten (ist [hr Unternehmen beim Registergericht
eingetragen, halten Sie bitte Ihre Handelsregisterdaten — Registergericht, Registerart
und Registernummer — bereit),

e beim Bundesanzeiger bzw. im Unternehmensregister hinterlegte
Jahresabschlussunterlagen beauskunften mochten,

o im Unternehmensregister einen Antrag auf Beglaubigung eines Jahresabschlusses
stellen mochten,

o im Unternehmensregister eine Speicherung des Dokumentenkorbs {iber das
Sitzungsende hinaus wiinschen,

o im Unternehmensregister unbegrenzte Einsicht in Ihre Abrufdaten haben mdchten,

o im Bundesanzeiger einen Info-Dienst beauftragen mochten.

Uber die Schaltfliche ,,Registrieren gelangen Sie zu den Registrierungsformularen.

Schritt ,.Zugangsdaten*

Geben Sie zunéchst eine giiltige, Thnen dauerhaft zur Verfiigung stehende E-Mail-Adresse
(keine Wegwerf-E-Mail-Adresse) sowie ein Passwort an.

Das Passwort muss mindestens 12 Zeichen ohne Leerzeichen enthalten. Eingaben von bis zu
50 Zeichen ohne Leerzeichen sind méglich. Zuldssige Zeichen sind Buchstaben (inklusive
Umlaute), Ziffern und Sonderzeichen. Das Passwort muss aus 3 der folgenden 4 Merkmale
bestehen:

¢ Groflbuchstaben

¢ Kleinbuchstaben

o Ziffern

e Sonderzeichen (* + & % usw.)

Das Passwort muss sich auBerdem — auch wenn es den 0.g. Vorgaben entspricht — deutlich
von der E-Mail-Adresse unterscheiden, d.h. es darf nicht (groere) Bestandteile der E-Mail-
Adresse enthalten. Beispiel: E-Mail-Adresse: testmann@musterfirma.de. Das Passwort darf
nicht "Testmann123!" oder "Musterfirmal23§" heif3en.

Mit der von Thnen angegebenen E-Mail-Adresse und dem Passwort konnen Sie sich dann —
nach Abschluss der Registrierung — auf der Publikations-Plattform, im Bundesanzeiger und
im Unternehmensregister anmelden — unabhingig davon, auf welcher der drei Plattformen Sie
sich registriert haben.

Beachten Sie bitte, dass Sie sich mit einer bestimmten E-Mail-Adresse nur einmal registrieren
konnen.
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Identifizierung

Bitte beachten Sie:

Seit dem Inkrafttreten des DIRUG (Gesetz zur Umsetzung der Digitalisierungsrichtlinie) am
01.08.2022 besteht fiir alle Ubermittler von Rechnungslegungsunterlagen und
Unternehmensberichten nach §§ 3 Abs. 3, 11 Abs. 2 URV i. V. m. § 8b Abs. 2 Nr. 4 HGB die
Pflicht zur elektronischen Identitdtspriifung.

Dies betrifft Ubermittlungen von Rechnungslegungsunterlagen und Unternehmensberichten —
mit Geschéftsjahresbeginn nach dem 31.12.2021 — an das Unternehmensregister.

Ohne vorherige Identifikation kann bspw. kein Jahresabschluss an das Unternechmensregister
iibermittelt und somit auch nicht mehr offengelegt werden. Dies kann zu einer

Offenlegungssdumigkeit fiihren.

Das Einreichen von Unterlagen beim Bundesanzeiger bedarf keiner Identifizierung.

Schritt ..Registrierungsdaten‘

Sie haben die Moglichkeit, eine einfache Identifizierung nach
Unternehmensregisterverordnung vorzunehmen. Diese ist nur fiir natiirliche Personen
moglich. Wiéhlen Sie hierfiir die Option ,,Sie mochten ausschlielich eine Identifizierung
vornehmen, die eine Ubermittlung zur Einstellung in das Unternehmensregister nach
Unternehmensregisterverordnung ermoglicht®.

Schritt ..,Anschrift*

Geben Sie Thre Anschrift und die Ansprechpartnerdaten an. Geben Sie als Ansprechpartner
die Person an, die die Auftragsiibermittlung fiir eine Veroffentlichung oder Hinterlegung im
Unternehmensregister durchfiihren wird.

Schritt ,,Ubersicht*

AbschlieBend werden Thnen in der Datentibersicht noch einmal alle Registrierungsdaten
angezeigt. Sie haben jetzt die Moglichkeit, Thre Daten zu korrigieren oder zu mit ,,Jetzt
registrieren‘ zu bestétigen.

Nach dem Klick auf die Schaltfliache ,,Jetzt registrieren* erhalten Sie an die von Thnen
als Nutzerkennung angegebene E-Mail-Adresse eine E-Mail mit einem Link, den Sie
bitte durch Anklicken bestitigen. Erst dann ist Ihre Registrierung abgeschlossen und
Sie konnen sich mit E-Mail-Adresse und Passwort auf den Plattformen anmelden.

Aullerdem erhalten Sie eine separate E-Mail an die beim Ansprechpartner angegebene
E-Mail-Adresse, in der Sie die E-Mail-Adresse bestitigen miissen. Erst dann konnen Sie
unter ,,Meine Daten — Ansprechpartner® Ihre Identifizierung vornehmen.
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Registrierung fiir Veroffentlichungs- oder Hinterlegungsauftriage

Schritt ..Registrierungsdaten*

Wenn Sie eine Veroffentlichung im Bundesanzeiger oder Unternehmensregister einstellen
oder eine Hinterlegung eines Jahresabschlusses beim Bundesanzeiger oder im
Unternehmensregister vornehmen mdéchten, so wéhlen Sie ,,Sie mochten eine
Veroffentlichung oder Hinterlegung vornehmen* und geben Sie als néchstes an, wofiir Sie
sich registrieren mochten:

e Wenn Sie eine eigene Bekanntmachung (gilt fiir Unternehmen, aber auch fiir Gerichte,
Behorden usw.) veroffentlichen oder eine Hinterlegung eines Jahresabschlusses
vornehmen mochten, wihlen Sie bitte ,,eine eigene®.

o Wenn Sie mit der Ubermittlung von zu verdffentlichenden oder zu hinterlegenden
Daten eines oder mehrerer Unternehmen beauftragt sind (z. B. als Steuerberater,
Wirtschaftspriifer, Agentur usw.) oder als Muttergesellschaft fiir eine oder mehrere
Tochtergesellschaften eine Verdffentlichung oder Hinterlegung unter dem Namen der
Tochter einstellen mochten, wihlen Sie bitte ,,fiir einen Dritten®. Dies bietet den
Vorteil, dass Sie sich nur einmal registrieren miissen, wenn Sie fliir mehrere Kunden
Auftrage abwickeln wollen.

Bitte beachten Sie: Alle Angaben, die Sie auf den folgenden Formularen machen,
beziehen sich auf Ihre Firma. Ihre Kunden legen Sie im Anschluss in einer
separaten Kunden-Datenbank an (siehe auch: Kundendatenbank fiir Dritte).

Fiir bestimmte Veroffentlichungen bestehen erhohte Sicherheitsanforderungen an die
Registrierung. Geben Sie deshalb bitte an, ob Sie in der Rubrik ,,Leerverkdufe* oder
,Fondspreise* bzw. im Bereich ,,Klageregister* oder ,,Strafsachen* oder - als Privatperson -
Jahresberichte im Bereich "Jahresabschliisse" veréffentlichen bzw. Veroffentlichungen fiir
Vermogensanlagen im Kapitalmarkt oder Veroffentlichungen im Restrukturierungsforum
vornehmen mochten. Beachten Sie auch die zugehorigen Hilfetexte im Formular.

AnschlieBend wéhlen Sie bitte aus der aufgefiihrten Liste die fiir Sie passende
Registrierungsart aus. Automatisch werden Thnen die fiir Thre Auswahl zugeschnittenen
Formulare angezeigt.

o Firma/Institution (z. B. Kommune, Verbénde, freie Berufe etc.)
e Gericht (auch Staatsanwaltschaften)

o Behorde (Ressort)

e Privatperson.

Schritt ..Firmendaten*

Wenn Sie als Firma Thre eigene Veroffentlichung oder Hinterlegung einstellen und ,,Firma
mit Sitz in Deutschland, eingetragen in Handels-, Partnerschafts-, Genossenschafts- oder
Vereinsregister und anschlieBend ,,eingetragen in Handels-, Partnerschafts-,
Genossenschaftsregister® ausgewdéhlt haben, suchen Sie hier bitte aus der Auswabhlliste das
zustdandige Registergericht und die Registerart aus und geben die Registernummer Threr Firma
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ein. Gehen Sie anschlieend auf die Schaltfliche ,,Abfrage starten. Mochten Sie fiir eine
bereits geloschte Firma eine Verdffentlichung einstellen (z. B. einen Jahresabschluss),
aktivieren Sie bitte die Option ,,geloschte Registerdaten anzeigen®.

Bitte beachten Sie, dass die hier angezeigten Firmendaten der im Register eingetragenen
Firma zugeordnet werden und nachtriglich nicht mehr geindert werden konnen.

Falls Ihre Firma anhand der von Thnen angegebenen Daten nicht an dieser Stelle genannt
wird, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Uberpriifen Sie Ihre eingegebenen Daten und versuchen Sie es erneut.

2. Geben Sie fiir den Firmennamen mdglichst nur ein markantes Stichwort ein und lassen
Sie ggf. abgekiirzte Zusitze wie ,,AG* oder ,,GmbH & Co. KG* weg. Geben Sie keine
Synonyme oder ggf. Abkiirzungen ein, z. B. ,,BMW* statt Bayerische Motorenwerke.

3. Aktivieren Sie die Option ,,geloschte Registerdaten anzeigen* und versuchen Sie es
erneut.

4. Recherchieren Sie ggf. die notwendigen Daten unter http://www.handelsregister.de
oder https://www.unternehmensregister.de durch Eingabe Ihres Firmennamens und
ggf. weiterer Angaben zu Threr Firma.

Falls Sie ,,Firma/Institution mit Sitz in Deutschland, nicht eingetragen in ein Register bzw.
,Firma mit Sitz im Ausland* ausgewéhlt haben, fiillen Sie bitte das jeweilige
Eingabeformular aus.

Bestitigen Sie anschlielend die Angaben durch Markieren der Checkbox.

Unter ,,Weitere Firmendaten* haben Sie die Mdglichkeit, weitere Angaben fiir die

Veroffentlichung bzw. Hinterlegung zu machen.

Schritt .., Anschrift*

Unter ,,Firmenanschrift machen Sie bitte zundchst Angaben zur Postanschrift [hrer Firma.
Bitte fiillen Sie die Pflichtfelder entsprechend aus. Unter ,,Ansprechpartner* nennen Sie
diejenige Person, die sich registriert.

Schritt ,,Ubersicht*

AbschlieBend werden Thnen in der Datentibersicht noch einmal alle Registrierungsdaten
angezeigt. Sie haben jetzt die Moglichkeit, Thre Daten zu korrigieren oder zu mit ,,Jetzt
registrieren‘ zu bestétigen.

Nach dem Klick auf die Schaltfliche ,,Jetzt registrieren* erhalten Sie an die von Thnen
als Nutzerkennung angegebene E-Mail-Adresse eine E-Mail mit einem Link, den Sie
bitte durch Anklicken bestiitigen. Erst dann ist Ihre Registrierung abgeschlossen und
Sie konnen sich mit E-Mail-Adresse und Passwort auf den Plattformen anmelden.

Aullerdem erhalten Sie eine separate E-Mail an die beim Ansprechpartner angegebene
E-Mail-Adresse, in der Sie die E-Mail-Adresse bestitigen miissen. Erst dann konnen Sie,
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sofern fiir Ihre Offenlegung erforderlich, unter ..Meine Daten — Ansprechpartner Ihre
Identifizierung vornehmen.

Wenn Sie sich fiir Veréffentlichungen in der Rubrik ,,Leerverkdufe* registriert haben, klicken
Sie bitte auf ,,weiter*, um die Authentifizierungsdokumente aufzurufen. Vervollstindigen Sie
diese und senden Sie die Unterlagen dann an den Bundesanzeiger Verlag.

Meine Daten

Im Menti ,,Meine Daten* haben Sie Zugriff auf Ihre Registrierungsdaten.
Unter "Stammdaten" konnen Sie Thre postalische Anschrift, den Ansprechpartner, Ihre E-
Mail-Adresse oder Passwort dndern.

Bitte beachten Sie, dass Ihre Firmendaten der im Register eingetragenen Firma
zugeordnet wurden und nachtriglich nicht mehr geindert werden konnen.

Wurde Thre Firma beim Registergericht geloscht oder haben Sie eine falsche Zuordnung
vorgenommen, registrieren Sie sich bitte neu. Liegt bereits eine Veroffentlichung bzw.
Hinterlegung vor und Sie mochten Thre Daten nachtraglich korrigieren, wenden Sie sich bitte
an den Verlag. Sollen Ihre 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.

KundendatenbanKk fiir Dritte

Im Menii "Kundendaten" legen Sie Ihre Kunden (Mandanten, Tochtergesellschaften usw.) an
und verwalten diese. Auf die Kunden-Datensitze konnen Sie jederzeit wieder zugreifen und
diese bearbeiten oder l6schen.

Kunden anlegen

Gehen Sie auf ,,Meine Daten* und legen im Menii ,,Kundendaten* iiber die Schaltfliche
,Neuer Kunde* die Firma an, in deren Auftrag Sie veroffentlichen bzw. hinterlegen.
Fiillen Sie die entsprechenden Felder aus, die fiir eine Veroffentlichung bzw. Hinterlegung
notwendig sind.

Im Formular ,,Firmenanschrift” haben Sie auch die Moglichkeit, flir [hren Kunden ein
Kennzeichen zu vergeben, z. B. eine interne Kundennummer oder eine Kurzbezeichnung.

Bitte beachten Sie, dass die Firmendaten Ihres Kunden der im Register eingetragenen
Firma zugeordnet wurden und nachtriglich nicht mehr geindert 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 éindern" ausfiihren und gegebenenfalls
die Daten korrigieren. Eine auftragsbezogene Anderung ist ebenfalls moglich.
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Uber die Spalte ,,Aktion* kdnnen Sie IThre bereits angelegten Kundendaten einsehen, éndern,
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 Schaltfliche
"Aktualisieren".

Es besteht die Moglichkeit, alle oder ausgewidhlte Kundendatensétze als Excel- oder CSV-
Liste zu exportieren und lokal auf Threm Rechner abzuspeichern.

Fiir Kunden veroffentlichen oder hinterlegen

Wenn Sie fiir einen Kunden einen Auftrag tibermitteln mochten, klicken Sie auf der Startseite
der Publikations-Plattform auf die Schaltflache ,,Verdffentlichen®, ,,Hinterlegen* oder
»Einreichen®. AnschlieBend wird Thnen die Kunden-Datenbank angezeigt. Wahlen Sie den
gewlinschten Kunden aus, fiir den Sie verdffentlichen bzw. hinterlegen mdchten, dann
gelangen Sie automatisch zum Auftragsformular.
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