[Firma] GmbH
Die Geschäftsführung
[Straße Nr.]  ·  [PLZ Ort]
PER EINSCHREIBEN
[bzw. in der im Gesellschaftsvertrag vorgesehenen Form]
[Name des Gesellschafters]
[Straße Nr.]
[PLZ Ort]
[Ort], [TT.MM.JJJJ]
Einladung zur Gesellschafterversammlung
[ordentliche / außerordentliche] Gesellschafterversammlung der [Firma] GmbH
Sehr geehrte Damen und Herren,
hiermit berufe ich als Geschäftsführer der [Firma] GmbH gemäß § [..] des Gesellschaftsvertrags in Verbindung mit §§ 49, 51 GmbHG eine [ordentliche / außerordentliche] Gesellschafterversammlung ein.
	Datum
	[Wochentag], [TT.MM.JJJJ]

	Uhrzeit
	[Uhrzeit] Uhr

	Ort
	[Adresse, Raum]

	Videoteilnahme
	[Link / entfällt]  Nur zulässig, wenn alle Gesellschafter in Textform zustimmen (§ 48 Abs. 1 Satz 2 GmbHG) oder die Satzung dies vorsieht.



Tagesordnung
TOP 1	Feststellung des Jahresabschlusses zum 31.12.[JJJJ]
Die Geschäftsführung schlägt vor, den Jahresabschluss zum 31.12.[JJJJ] in der vorgelegten Fassung festzustellen.
TOP 2	Beschlussfassung über die Verwendung des Jahresergebnisses
Die Geschäftsführung schlägt vor, den Jahresüberschuss von [..] EUR [auf neue Rechnung vorzutragen / auszuschütten / in die Gewinnrücklagen einzustellen].
TOP 3	Entlastung der Geschäftsführung für das Geschäftsjahr [JJJJ]
Es wird vorgeschlagen, dem Geschäftsführer [Name] für das Geschäftsjahr [JJJJ] Entlastung zu erteilen.
TOP 4	[Konkreter Beschlussgegenstand, z. B. Abberufung von Herrn/Frau Name als Geschäftsführer mit sofortiger Wirkung]
[Beschlussvorschlag im Wortlaut]
Unterlagen
Folgende Unterlagen sind dieser Einladung beigefügt [bzw. gehen Ihnen spätestens am TT.MM.JJJJ zu]:
Jahresabschluss zum 31.12.[JJJJ]
Beschlussentwürfe zu den Tagesordnungspunkten
[Weitere Unterlagen]
Vertretung
Gesellschafter können sich in der Versammlung durch Bevollmächtigte vertreten lassen. Die Vollmacht bedarf der Textform (§ 47 Abs. 3 GmbHG) und ist vor Beginn der Versammlung vorzulegen.
Für Rückfragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung: [Name, Telefon, E-Mail].
Mit freundlichen Grüßen
	
	

	[Name]
Geschäftsführer der [Firma] GmbH
	




Hinweise zur Verwendung
Diese Seite vor dem Versand entfernen.
Platzhalter in eckigen Klammern ersetzen und Nichtzutreffendes streichen.
Form: Ohne abweichende Satzungsregelung erfolgt die Einladung per eingeschriebenem Brief (§ 51 Abs. 1 GmbHG). E-Mail genügt nur, wenn der Gesellschaftsvertrag dies zulässt.
Frist: mindestens eine Woche (§ 51 Abs. 1 GmbHG), gerechnet ab dem Tag, an dem bei normaler Postlaufzeit mit dem Zugang zu rechnen ist. Längere Satzungsfristen gehen vor.
Tagesordnung: Jeder Beschlussgegenstand muss konkret bezeichnet und spätestens drei Tage vor der Versammlung angekündigt sein (§ 51 Abs. 4 GmbHG). „Verschiedenes“ ist kein Beschlussgegenstand.
Empfänger: alle Gesellschafter laut aktueller Gesellschafterliste anschreiben, insbesondere nach Anteilsübertragungen.
Einberufung: grundsätzlich durch die Geschäftsführung (§ 49 Abs. 1 GmbHG). Gesellschafter mit mindestens 10 % des Stammkapitals können die Einberufung verlangen (§ 50 GmbHG).
Einlieferungsbeleg des Einschreibens aufbewahren und dem Protokoll als Anlage beifügen.
Diese Vorlage dient der allgemeinen Information und ersetzt keine Rechtsberatung im Einzelfall.
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