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. GIS 4.0 — Bedienungsleitfaden fur Glaubiger

Sehr geehrte Glaubiger,

im Folgenden finden Sie eine Kurzanleitung zur optimalen Benutzung von GIS. Damit Sie ein
mdglichst erfolgreiches Nutzungserlebnis haben, empfehlen wir stets die jeweils aktuellste Version
von einem der folgenden Browser zu benutzen:

e Google Chrome

e Mozilla Firefox

e Microsoft Edge (in Windows 10 enthalten)

Wir raten ausdriicklich davon ab, den Browser Internet Explorer 11 zu benutzen, da
mdglicherweise einige Elemente auf der Webseite nicht oder nicht korrekt angezeigt werden und
funktionieren.

Klicken Sie auf einen der Links um einen aktuellen Browser herunterzuladen.
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https://www.google.de/chrome/
https://www.mozilla.org/de/firefox/new/

Il. Allgemein

Auf das Glaubigerinformationssystem 4.0, kurz GIS 4.0 oder GIS genannt, kommen Sie entweder
Uber die Homepage der Kanzlei oder der Link ist auf einem Schreiben eines Insolvenzverwalters
abgedruckt, dass Sie erhalten haben.

So, oder so ahnlich sieht die Eingangsseite von GIS aus:

: ; Illll Kanzlei:
Verfahrenssuche Fragen und Antworten Kontakt

Sehr geehrter Glaubiger,
um weitere Informationen zu erhalten, ggf. Forderungen anzumelden oder Forderungs- bzw. Priifungsergebnisse einzusehen, wahlen Sie bitte das
gewtiinschte Verfahren aus. Geben Sie dazu die Bezeichnung des Verfahrens ein oder das gerichtliche Aktenzeichen.

Verfahrenssuche

Hier kénnen Sie nach Insolvenzverfahren suchen. Bitte geben Sie dazu einen Teil des Namens (mindestens drei Buchstaben) des schuldnerischen

Unternehmens ein.

Hier bitte Verfahrenshezeichnung eingeben

Hier kann nach Verfahren

gesucht werden

Hier befinden Sie sich auf der Verfahrenssuche der Kanzlei, die das Insolvenzverfahren, an dem
Sie beteiligt sind, betreut.

Sobald Sie mindestens 3 Zeichen eingegeben haben, werden Ihnen Vorschlédge zu gefundenen
Verfahren angezeigt. Mit einem Klick kénnen Sie dann das entsprechende Verfahren aufrufen.

Auf dieser Stufe kdnnen Sie lediglich &ffentliche Dokumente und Informationen einsehen. Um
weitere Informationen zu erhalten, bendétigen Sie eine PIN. Diese erhalten Sie in der Regel mit
einem Anschreiben des Insolvenzverwalters.

Wollen Sie Forderungsanmeldungen durchfuhren, sind diese in der Regel auch ohne PIN moglich.
Um jedoch eine PIN eingeben zu kénnen und eine Forderung anzumelden, missen Sie sich
zunachst registrieren.
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lll. Registrierung

Sobald Sie ein Verfahren ausgewahlt haben, finden Sie dort den Hinweis sich anzumelden oder zu

registrieren. Klicken Sie auf ,Registrieren oder alternativ oben im Titel der Seite auf ,Mein
Bereich®

E ; Illll Schumann GmbH & Co. KG

Verfahrensinformation Fragen und Antworten, Mein Bereich

Informationen fiir Glaubiger

Allgemein

r des Vel

Anfragen zum Sachstand oder zu Fragen

Hier erhalten Sie als Glaub

rens alle relevanten Informationen zum Verfahren selbst oder auch zu threr Forderung. Sehen Sie daher bitte von telefonischen
Forderung zb

Benutzerkonto fir GIS

Sie erhalten nach der Eréffnung des Insolvenzverfahrens per f
Forderung anmelden konnen. Diese PIN ermaglicht Ihnen, die geschit,

Sie sich online uber den Verfahrensstand erkundigen konnen und auch Ihre
nzusehen

Vor de

utzung von GIS missen Sie sich ein B erkonto anlegen. Wenn Sie dies getan haben, kannen Sie sich mit diesen Daten anmelden, um dann Ihre PIN einzugeben

pfen

und diese somit mit Ihrem Benutzerkonto zu verkni,

Hilfe zur Erstellung eines Benutzerkentos und dem Anmelden einer Forderung finden Sie hier:

©

Haben Sie bereits ein Benutzerkonto? Dann melden Sie sich einfach an, um weitere Informationen einzusehen.

Haben Sie noch kein Benutzerkonto? Dann konnen Sie sich hier registrieren

Falls Sie im Titel der Seite auf ,Mein Bereich” geklickt haben, klicken Sie auf der nachsten Seite
den Button ,Registrieren®:
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Benutzerkonto-Daten

Bitte geben Sie im Folgenden die E-Mail-Adresse an, welche Sie fur Ihr Benutzerkonto verwenden méchten und
geben Sie danach ein Passwort zum Schutz des Benutzerkontos an.

E-Mail * E-Mail wiederholen
1O Passwort wiederholen ®©
Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder.
Zuriick > Absenden

Hier legen Sie lhr Nutzerkonto an. Dies funktioniert ganz einfach mit einer E-Mail-Adresse und
einem (mindestens 8 Zeichen langen) Passwort.

Sobald Sie die Einrichtung mit dem Button ,Absenden” bestatigen, ist die Einrichtung
abgeschlossen. Sie bekommen nun kurze Zeit spater vom System eine Bestatigungsmail
geschickt.

glaeubigerinformation.de <noreply@glaeubigerinformation.de>

Registrierungsbestatigung

Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank fir die Registrierung. Um Ihr Benutzerkonto zu aktivieren, klicken Sie bitte auf folgenden Link:

https://www.glaeubigerinformation.de/register/validate/KCXZ019ADVCuwFVKIsm8ZoNgWg21IXlg

Vielen Dank.

Diese E-Mail wurde automatisch generiert. Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail.

Klicken Sie auf den Link in dieser Mail, um lhr Nutzerkonto zu aktiveren. Herzlichen Glickwunsch,
Sie kdnnen nun lhren Account fir GIS 4.0 aktiv nutzen!
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IV. Glaubigerbereich nutzen

Wenn Sie angemeldet sind und im oberen Menu der Seite auf ,Mein Bereich® klicken oder sich dort
dann anmelden, sehen Sie folgendes Men:

Glaubigerbereich

In diesem geschutzten Bereich kdnnen Sie sich Uber den Stand Ihrer Forderungen jederzeit informieren. Sobald Prifungsergebnisse bzw. Berichtigungen zu Ihren
Forderungen verflgbar sind, kénnen sie hier eingesehen werden. Um Termine und Verfahrensdokumente einsehen zu kénnen, klicken Sie oben im Hauptmenu
auf Verfahrensinformation.

Beachten Sie folgende Hinweise:

Die PIN Eingabe erfolgt einmalig! Sobald Sie daraufhin Ihre Glaubigerdaten bestatigt haben ist ihr Account zugangsberechtigt und die PIN aus Sicherheitsgrinden
unguiltig.

Danach reicht der Login tber E-Mail Adresse und Passwaort aus, um Verfahrensdokumente und Forderungsstatus einsehen zu kannen.

Fur eine detailliertere Hilfe klicken Sie bitte am oberen Rand der Seite auf das Fragezeichen-Symbol.

Was mochten Sie tun?

Uber die untenstehende{n) Schaltflache(n) kédnnen Sie auswahlen, was Sie im Glaubigerbereich tun méchten

Forderungsubersicht Forderungseinsicht Forderungsanmeldung

lede Forderung die Uber das Portal angemeldet Sie haben per Post bereits eine Forderung beim Sie haben hier die Moglichkeit eine Forderung
¢ = waurde oder deren PIN bei Forderungseinsicht Insolvenzverwalter angemeldet und machten direkt dber das GIS Partal anzumelden.
* ™= pingegeben wurde, wird hier aufgelistet P diese mithilfe der PIN, die Sie vom Verwalter

erhalten haben, einsehen

Zur Ubersicht Forderung einsehen Forderung anmelden

An dieser Stelle kommt es nun darauf an, was fur eine Art von PIN Sie vom Verwalter bekommen
haben. Lesen Sie dazu bitte den entsprechenden Abschnitt.
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V. Ich habe eine 30-stellige PIN (beginnt mit GS; nur GroRbuchstaben)

Sie haben vom Insolvenzverwalter eine sog. GIS PIN zugeschickt bekommen. Ein 30-stelliger
Code, der mit den Buchstaben GS beginnt.

Ungeachtet dessen ob Sie sich lediglich nach dem Status lhrer bereits angemeldeten Forderung
erkundigen wollen oder eine Forderung anmelden, kénnen Sie das an nun mit lhrer GIS PIN tun.

Falls Sie die Verfahrensdokumente einsehen wollen, klicken Sie auf unter ,Forderungseinsicht® auf
.Forderung einsehen” und geben Sie Ihre PIN ein. Das GS mussen Sie nicht eintragen.

Bestatigen Sie anschlieRend. Sie werden nun dazu aufgefordert, Ihre Glaubigerdaten,
Kontaktdaten, zu bestatigen.

Lesen Sie dazu bitte den entsprechenden Abschnitt unter VII.

Wenn Sie eine Forderung anmelden wollen, klicken Sie unter ,Forderungsanmeldung“ auf
,Forderung anmelden®, um dann den Button ,Mit PIN fortfahren® zu wahlen.

Tragen Sie dort Ihre PIN ein. Das GS mussen Sie nicht eintragen.

Klicken Sie dann auf ,PIN Eingabe bestatigen und fortfahren®.

Mit der Aufforderung zur Forderungsanmeldung haben Sie vom Insolvenzverwalter eine personliche Identifikationsnummer (PIN) erhalten. Geben Sie diese bitte

hier unten ein.

Haben Sie noch keine PIN erhalten oder sollte der Login mit dieser PIN nicht funktionieren, kdnnen Sie dennoch Ihre Forderung anmelden. Klicken Sie dazu auf
Zuriick und klicken Sie dann auf eine Forderung ohne PIN anmelden

Sollten Sie als Anwalt mit der Wahrung der Interessen eines Gliubigers beauftragt warden sein, kdnnen auch Sie die Anmeldung fir Ihren Mandanten
durchfhren.

Selbstverstandlich werden wir lhre Daten vertraulich behandeln. Dartiber hinaus werden Ihre Eingaben verschlisselt tbertragen.

Klicken Sie nach der Eingabe der PIN auf die darunterliegende Schaltflache. Bitte haben Sie etwas Geduld. Die Uberpriifung Ihrer PIN kann einen Moment
dauern. Achten Sie auf die korrekte Schreibweise der PIN.

Beispiel einer Gblichen PIN: GS 26LU SBCW CLER ERYP MIXQ H33C F3KW

PIN Eingabe bestatigen und fortfahren ©

Der nachste Schritt, bevor Sie eine Forderung anlegen oder die Verfahrensdokumente einsehen
koénnen, ist nun die Erfassung lhrer Stammdaten als, bzw. das Bestatigen Ihrer Stammdaten.

Lesen Sie dazu bitte das entsprechende Kapitel unter VII.
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VI. Ich habe eine altere PIN (kann Kleinbuchstaben enthalten)

Die 16-stellige PIN haben Sie hochstwahrscheinlich schon vor einiger Zeit vom Insolvenzverwalter
bekommen. Diese PIN stammt aus dem alten Glaubigerinformationssystem.

Unter Umstanden haben Sie im alten GIS bereits eine Forderung angemeldet. Ungeachtet dessen
oder ob Sie sich lediglich nach dem Status lhrer bereits angemeldeten Forderung erkundigen
wollen, kdnnen Sie das auch mit lhrer sog. ,alten GIS PIN® tun.

Wenn Sie den Status |hrer Forderung einsehen wollen, klicken Sie auf ,Mein Bereich“ oben in der
Menduleiste.

Im Feld ,Forderungseinsicht® missen Sie zunachst auf den Button ,Forderung einsehen”
auswahlen und dann das rechte Feld mit Ihrer 16-stelligen PIN befilllen und auf ,Mit 16-stelliger
PIN fortfahren® klicken.

Forderungseinsicht mit PIN

Damit Sie diese Funktion nutzen konnen, mussen zwei Voraussetzungen erfullt sein:

« eine Forderung von Ihnen muss bereits beim Insolvenzverwalter angemeldet sein
» ein Schreiben mit einer PIN vom Insolvenzverwalter muss lhnen vorliegen

In der Regel besteht die PIN aus einer 30-stelligen Kombination von Buchstaben und Ziffern, angefangen mit "GS", Bitte nutzen Sie hierfur das erste Eingabefeld.
Das "GS" muss nicht mit eingetippt werden.

Bei dlteren Verfahren (vor 2020), besteht die PIN auf dem Schreiben aus 16 Stellen. In diesem Fall nutzen Sie bitte das zweite Eingabefeld. Achten Sie hier bei

der Eingabe bitte zusatzlich darauf, dass die GroB- und Kleinschreibung der Buchstaben in der PIN eingehalten wird.

Klicken Sie nach der Eingabe der PIN auf die darunterliegende Schaltflache. Bitte haben Sie etwas Geduld. Die Uberprifung Ihrer PIN kann einen Moment
dauvern. Achten Sie auf die korrekte Schreibweise der PIN.

Beispiel einer Gblichen PIN: GS 26LU SBCW CLER ERYP MJXQ H33C F3KW Beispiel einer lteren PIN: 123aB4DESfGhI67

GS Ihre PIN

Bitte geben Sie den 30-stelligen Pin Code einl 4 / 30 ODER

Mit 16 stelliger PIN fortfahren ©

PIN Eingabe bestatigen und fortfahren ©

Der nachste Schritt, bevor Sie eine Forderung anlegen oder die Verfahrensdokumente einsehen
kénnen, ist nun die Erfassung lhrer Stammdaten, bzw. das Bestatigen |hrer Stammdaten.

Lesen Sie dazu bitte das entsprechende Kapitel unter VII.
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VII. Anlage der Glaubigerdaten nach Eingabe der PIN

Im nachsten Schritt haben Sie die Mdglichkeit lhre Stammdaten zu Gberprifen und zu
aktualisieren. Beachten Sie bitte das einige der Optionen méglicherweise durch die Kanzlei oder
aufgrund der lokalen Gesetzeslage nicht verfugbar sind. Falls hier veraltete Informationen
vorliegen, aktualisieren Sie diese bitte. Brechen Sie diesen Prozess bitte nicht ab!

Nachdem Sie Ihre Daten entsprechend gedndert haben, klicken Sie unten rechts auf den
.bestatigen” Button.

Auf dem nachsten Bildschirm haben Sie noch die Méglichkeit einen Vertreter (sollten Sie bspw.
selbst als Anwalt ein Glaubiger vertreten) oder ein Mitglied (einer Glaubigergemeinschaft)
anzulegen.

Das Anlegen dieser Kontaktdaten funktioniert Gber die gleiche Maske, auf der Sie auch Ihre Daten
geandert/bestatigt haben.

Nach Beendigung der Eingabe klicken auf ,bestatigen®.

Glaubigerstammdaten

Bitte geben Sie nachfolgend die Daten des Glaubigers an. Wenn Sie Vertreter sind (Anwalt, gesetzlicher Vertreter, etc), kénnen Sie lhre Stammdaten
nachtréglich erfassen.

Bitte schlieBen Sie den Browser nicht und klicken Sie nicht auf die Schaltflache "Zurick”. Dabei kénnen die von lhnen eingegebenen Daten verloren gehen.

Bestatigen ¥

Glaubiger Schmidt GmbH A
Adressdaten Kontaktdaten

Runde StraBe5 & schmidt@gmbh.de
76135 Karlsruhe

Deutschland

[ Adresse bearbeiten
+ Vertreter hinzufiigen

4 GLAUBIGERGEMEINSCHAFT ANLEGEN

Freiwillige Angabe Es besteht keine Pflicht zur Teilnahme. (Reise-)Kosten werden nicht erstattet.
O Ich werde voraussichtlich an dem Berichtstermin teilnehmen.

Bestitigen » ’

Nachdem Sie das zweite Mal auf ,bestatigen® geklickt haben, ist der Glaubiger nun mit lhrem
Account verknUpft.

Ihre PIN ist nun mit lhrem Account verknlpft, sodass Sie brauchen sie nun nicht noch ein weiteres
Mal eingeben missen.
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Nun gelangen Sie auf die Seite ,Glaubigerdetails®.

Glaubigerdetails

Kanzlei: GIS Fachtest DoppelSystem / Schall und Rauch Motorenteile

Sie haben einen Glaubiger erstellt. Wollen zu dem Glaubiger eine Forderung anmelden? Dann klicken Sie bitte auf "Eine Forderung hinzufiigen"

Eine Forderung hinzufogen

Glaubiger Bernd Beispiel v

12345 Berlin [ Adresse bearbeiten

+ VERTRETER HINZUFUGEN

4+ MITGLIED ANLEGEM

€ Zurick Eine Forderung hinzufigen +

Sie haben nun erfolgreich einen Glaubiger angelegt. Glickwunsch!
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VIIl. Verfahrensdokumente einsehen

Es gibt zwei verschiedeng Arten von Verfahrensdokumenten, die der Insolvenzverwalter zur
Verfligung stellen kann: Offentliche, flr jeden sichtbare Dokumente und geschutzte, nur fir
berechtigte Glaubiger sichtbare Dokumente.

Die offentlichen Dokumente kdnnen Sie bereits ohne Anmeldung einsehen.

Fur die geschitzten Verfahrensdokumente gelten folgende Voraussetzungen, die erflllt sein
mussen, damit Sie diese sehen konnen:

e Mindestens eine angemeldete Forderung
e |hre Daten und Informationen missen dem Verwalter vorliegen
e Bei digitaler Anmeldung ggf. erst Freischaltung durch Insolvenzverwalter

Wenn diese Bedingungen erflillt sind, werden Ihnen samtliche geschitzten Dokumente unter den
Verfahrensinformationen angezeigt. Vorausgesetzt natirlich Sie haben eine entsprechende PIN
eingegeben und die Glaubigerstammdaten bestatigt.

Beachten Sie, dass Sie zwingend zuerst lhre Glaubigerstammdaten bestatigen missen, bevor Sie
Verfahrensdokumente einsehen kdnnen!

Offentliche Dokumente Mit angemeldeter Forderun
L W

Hauptverfahren

Allgemeine Verfahrensinformationen
EOB

SchstB

Haben Sie bereits einen Zugang? Dann melden Sie sich einfach an, um weitere Informationen einzusehen. Hauptverfahren

Haben Sie noch keinen Account? Dann kannen Sie sich hier registrieren.

EOB
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IX. Sie mochten eine Forderung anmelden

Klicken Sie nach der Anlage des Glaubigers entweder auf den Button unten rechts oder auf den
Button in der griinen Textbox, um eine Forderung anzulegen.

Sobald Sie erstmalig Stammdaten angelegt haben, kdnnen Sie den Prozess der
Forderungsanmeldung selbstverstandlich auch zu einem spateren Zeitpunkt fortsetzen.

Gehen Sie dazu nach der Anmeldung auf dem Portal unter dem MenU ,Mein Bereich* auf dem
Punkt ,Forderungsubersicht®.

Dieses Menli ist nach der Anlage lhrer Stammdaten sichtbar.

Forderungsibersicht

® mmm=m Lier konnen Sie Ihre Forderungen einsehen.
0 m—

Zur Ubersicht

Wenn Sie auf die Schaltflache ,Zur Ubersicht* klicken, gelangen Sie auf die Ubersichtseite. Dort
erhalten Sie eine Sicht auf die von lhnen angelegten und verknipften Forderungen und
Stammdaten.

. . . L. o . . Forderung hinzufigen =
Klicken Sie einfach bei einem Glaubiger in der Zeile auf

um eine neue Forderung anzulegen.

Die Felder sind alle selbsterklarend. Fillen Sie neben den Feldern fir Ihre Forderung ggf. noch die
Felder flr Zinsen und Kosten aus, falls Sie diese auch geltend machen wollen. Sie haben auch die
Moglichkeit, zusatzliche Angaben wie eine Rechnungs- /Kunden- oder Order-Nummer zu machen
und ein Rechnungsdatum einzugeben. Dies erleichtert dem Insolvenzverwalter die Zuweisung
Ihrer Forderung und beschleunigt den Prifungsprozess.

Je nach Einstellungen der jeweiligen Kanzlei kann es notwendig sein, dass Sie Belege fur lhre
Forderungen hochladen mussen. Wenn Sie entsprechend alle Angaben zu |hrer Forderung
gemacht haben, driicken Sie unten auf den Button ,weiter. Falls Sie lhre Forderungsanmeldung
zu einem spateren Zeitpunkt abschliefsen wollen, kénnen Sie auch den Entwurf speichern oder
ggf. auch den Entwurf I6schen.

Sie haben im nachsten Fenster die Mdglichkeit, lnre Angaben noch einmal zu Uberprifen, bevor
Sie diese dann bestatigen konnen.

Folgen Sie nun den Anweisungen auf dem Bildschirm, um Ihre Forderungsanmeldung
abzuschliel3en.
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Ggf. mussen Sie dafur Dokumente ausdrucken und dem Insolvenzverwalter postalisch zukommen
lassen.

Fortan kénnen Sie sich Uber den Status lhrer Forderungsanmeldung informieren. Gehen Sie dazu
nach der Anmeldung in das Menu ,Mein Bereich“ und dann auf ,Forderungsubersicht®.

Unter diesem Menu finden Sie alle von lhnen angelegten Glaubiger mit Ihren jeweiligen
Forderungen.

ForderungsUbersicht

Auf dieser Seite finden Sie eine Ubersicht (iber alle Glaubiger samt Ihrer Forderungen im aktuellen Verfahren. Sie kénnen mit einem Klick auf die
Forderung die Details einsehen.

Bernd Beispiel Ihre Forderung S Glaubigerdetails B8
Kredite

[®) Registriert am 30.07.2020

€ Hauptforderung 1.000.000,00 £

i Status in GIS registriert

€® Forderungsdetails aufrufen

€ Zuriick =+ Einen neuen Glaubiger ersiellen
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X. Keine PIN

Auch ohne PIN ist es moglich, eine Forderung anzumelden, falls der Insolvenzverwalter diese
Option flr das entsprechende Verfahren zulasst.

Erstellen Sie dazu zuerst bitte einen Account wie unter dem Punkt Registrierung unter lIl.
beschrieben.

Klicken Sie unter dem Menu ,Mein Bereich“ oben auf der Webseite dann auf den Button
.Forderungsanmeldung“ und hier auf “Forderung anmelden®.

Anschlielend konnen Sie die Schaltflache ,Ohne PIN fortfahren” wahlen.

Haben Sie keine PIN erhalten, kdnnen Sie lhre Forderung hier
anmelden.

Ohne PIN fortfahren

Erfassen Sie zunachst lhre Stammdaten. Wenn Sie die Forderung als Vertreter flr jemand
anderes erfassen, geben Sie bitte die Daten des Forderungsinhabers ein.

Nachdem Sie die Stammdaten erfasst und bestatigt haben, besteht die Mdglichkeit eine Forderung
anzulegen.

Um zu erfahren, wie das funktioniert und was Sie ggf. beachten missen, lesen Sie bitte das
Kapitel ,Eine Forderung anmelden® unter 1X.

Ubrigens: Wenn Sie keine PIN haben, kénnen Sie trotzdem im weiteren Verlauf

Verfahrensdokumente einsehen, sobald Ihre Forderungsanmeldung beim Insolvenzverwalter
eingegangen ist.
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