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Einfihrung

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wir haben uns in der Haufe Group SE (im Folgenden ,Haufe Group” genannt) zum Ziel gesetzt,
innovative Produkte und Loésungen mit hohem praktischem Nutzen fur und mit unsere(n)
Kunden zu entwickeln und zu vermarkten, um uns und unsere Kunden noch erfolgreicher zu
machen. Damit schaffen wir zugleich die Basis fur dauerhaftes, profitables Wachstum und
eine langfristige, nachhaltige Wertsteigerung des Unternehmens und kénnen die Haufe
Group als eigenstdndiges Familienunternehmen fur die néchsten Generationen erhalten.

Grundlage unseres Wertesystems sind Eigenverantwortung, Aufrichtigkeit, Loyalitét,
ethisches und verantwortungsvolles Handeln sowie der Respekt gegenuber Mitmenschen
und Umwelt. Dementsprechend sind wirtschaftlicher Erfolg und Verantwortung den
Menschen gegenuber zwei Ziele unseres Unternehmens, die sich nicht voneinander trennen
lassen.

Der nachstehende Verhaltenskodex der Haufe Group verdeutlicht diese Grundsdtze und
dient dozu, Situationen vorzubeugen, die die Redlichkeit unseres Verhaltens und das
Vertrauen in unsere Leistungen in Frage stellen k&nnten. Er setzt die zur Erreichung dieser Ziele
erforderlichen grundlegenden Regeln, Normen und Verhaltensweisen fest und formuliert fr
alle Mitarbeiter verbindliche Anforderungen.

Dabei sind persénliche Integritdt und ein sicheres Urteilsvermdgen jedes Einzelnen durch
nichts zu ersetzen. Jeder Mitarbeiter soll zu eigenverantwortlichem Verhalten und einer
persénlichen Verantwortung ermutigt und ihm dafur eine Orientierung gegeben werden.

Der Verhaltenskodex gilt fur uns alle, die in der oder fur die Haufe Group tatig sind. Dies sind
alle Mitarbeiter der Unternehmen der Haufe Group, insbesondere Organe, FUhrungskrdfte
(dozu z8&hlen auch Personen mit besonderer Verantwortung und Vorbildrolle, wie z.B. Scrum-
Master, Projektmanager, Product-Owner etc.) und Arbeitnehmer (inkl. Leiharbeitnehmer). Im
Folgenden  Mitarbeiter” genannt. Zudem ist in einer selbstorganisierten und agilen
Organisation unser Leitbild, dass jeder Mitarbeiter - auch ohne direkte
Mitarbeiterverantwortung - eigene Verantwortung fur sein Handeln und die Redlichkeit des
Unternehmens trégt. FUr die bessere Lesbarkeit des Textes wird auf die Verwendung
geschlechtsspezifischer Sprachformen verzichtet. Sémtliche Personenbezeichnungen gelten
fur alle Geschlechter. Wenn im Verhaltenskodex die Haufe Group genannt wird, sind damit
alle Konzerngesellschaften gemeint.
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1.  Grundsdtzliche Anforderungen
1.1 Offenes Miteinander

Offene Aussprache tragt entscheidend dazu bei, dass Fehlverhalten seltener auftritt bzw.
fruhzeitig erkannt und korrigiert wird. Daher legen wir Wert auf ein offenes und ehrliches Klima,
in dem sich Mitarbeiter bedenkenlos und vertrauensvoll auch mit kritischen Sachverhalten
an ihren Vorgesetzten oder die Geschdftsleitung wenden kénnen.

FUhrungskrafte ermutigen zur offenen Aussprache, stehen ihren Mitarbeitern zur Seite,
nehmen Meinungen fair und vorurteilsfrei an und bewerten sie sachlich.
Einschuchterungsversuche und Repressalien gegenuber Mitarbeitern, die in gutem Glauben
ein tatsdchliches oder vermutetes Fehlverhalten melden, durfen nicht geduldet werden.

Haben Mitarbeiter trotzdem Vorbehalte, inr Anliegen mit einem Ansprechpartner im direkten
Umfeld zu besprechen oder bleibt dies ohne Wirkung, kbnnen sie sich jederzeit an eine der
Personen wenden, die unter Ziffer 6 ,Ansprechpartner” in diesem Verhaltenskodex genannt
werden (siehe auch Konzernbetriebsvereinbarung (kBV) Compliance Ziff6 und KBV-
Hinweisgebersystem).

1.2 Verantwortung und Vorbildfunktion

Jeder Mitarbeiter soll eine Vorbildrolle einnehmen, unsere Werte glaubhaft verkérpern und
unsere Unternehmenskultur vorleben. Gemeinsam gehen wir konsequent gegen jedwedes
Verhalten vor, das nicht im Einklang mit den Gesetzen oder mit den Grundwerten des
Unternehmens steht.

Menschen mit FUhrungsverantwortung, tragen wie jeder Mitarbeiter Verantwortung fur das
eigene Verhalten und dartber hinaus auch fur das Verhalten der Mitarbeiter in ihrem
Zustandigkeitsbereich. Sie haben die erforderlichen und angemessenen MaRhahmen zu
ergreifen, um die Einhaltung des Verhaltenskodex bei unseren Geschdftsverfahren und
Vorgehensweisen zu gewdhrleisten.

Unsere Fuhrungskréfte sind verpflichtet, die grundlegenden Gesetze, Vorschriften und
unternehmensinterne Regeln, die fur ihren Verantwortungsbereich relevant sind, zu kennen

und zu beachten. Dies gilt im Besonderen auch fur die Personen, die auf Grund ihrer Funktion
und Organstellung eine besondere Verantwortung tragen.

Verantwortung tragen und Vorbildfunktion haben, sind eine persénliche Herausforderung
und das Ergebnis gemeinsamer Anstrengungen.

1.3 Einhaltung geltenden Rechts

Die Einhaltung von Recht und Gesetz bei unserem unternehmerischen Handeln ist
selbstverstdndlich. VerstdfRe hiergegen sind nicht nur mit unseren Werten unvereinbar. Jeder
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Verstold gegen geltende Gesetze oder Vorschriften kann Folgen nach sich ziehen, bspw.
strafrechtliche Ahndung, Schadensersatz oder Rufschadigung des Unternehmens.

Der Verhaltenskodex findet in allen L&dndern, in denen die Haufe Group tatig ist, Anwendung.
Bei der AusUbung ihrer Geschdftstdtigkeit ist den jeweils anwendbaren nationalen und
internationalen Gesetzen, Verordnungen und Richtlinien Rechnung zu tragen.

Zudem kdénnen in einigen L&dndern, in denen die Haufe Group tdtig ist, Gesetze oder Richtlinien
den deutschen Gesetzen oder diesem Verhaltenskodex widersprechen. In einem derartigen
Fall wenden Sie sich bitte an die zustdndige Compliance-Abteilung.

1.4 Diskriminierungsfreiheit und individuelle Entwicklungsméglichkeiten

Jeder Einzelne hat das Recht auf eine gerechte, wurdevolle und respektvolle Behandlung.
Darauf beruht unser Erfolg. Wir bieten individuelle und autonome Entfaltungs- und
Entwicklungsmaoglichkeiten (equality, diversity, individuality) eines jeden Einzelnen und
fordern ein Arbeitsumfeld, das von Respekt und Toleranz geprdgt ist. Beldstigungen sowie
andere abwertenden Verhaltensweisen wie z.B. Mobbing und Einschichterungen sind
untersagt.

Die wesentlichen Kriterien fur die Entwicklung von Mitarbeitern sind daher seine individuelle
Leistung und sein Potenzial.

Durch die Einhaltung des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) wird ein
diskriminierungsfreier Arbeitsraum geschaffen. Dabei spielen insbesondere ethnische
Herkunft, Hautfarbe, Geschlecht, Alter, Familienstand, Behinderung, Religion,
Staatsangehdrigkeit, sexuelle Ausrichtung, politische Haltung oder
gewerkschaftliche/betriebsverfassungsrechtliche Betdtigung oder soziale Herkunft keine
Rolle. Dies zeigen wir auch, indem wir die Europdische Konvention zum Schutz der
Menschenrechte (EMRK) sowie die allgemeine Erkldrung der Menschenrechte der Vereinten
Nationen (AEMR) respektieren. Die Haufe Group setzt sich fur die Férderung von Frauen und
Mdannern in Fach- und Fuhrungspositionen ein. Zudem unterstltzt sie im Rahmen der
betrieblichen Moglichkeiten Mitarbeiter beim Ausgleich beruflicher und privater Interessen,
insbesondere bei der Vereinbarkeit von Familie und Beruf, und hdlt die gesetzlichen
Regelungen ein.

1.6 Interessenkonflikte
Wenn Mitarbeiter in einen Konflikt zwischen ihren personlichen Interessen und den
beruflichen Aufgaben bzw. den Interessen der Haufe Group oder unseren Kunden geraten,

liegt ein Interessenkonflikt vor.

Dementsprechend werden bei der Haufe Group Geschdftsentscheidungen ausschlieldlich im
besten Interesse des Unternehmens getroffen. Alle Mitarbeiter sind gehalten, sich in ihrem
Arbeitsumfeld redlich und fair zu verhalten. Interessenkonflikte mit privaten Belangen oder
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anderweitigen wirtschaftlichen oder sonstigen Aktivitdten, auch von Angehdrigen oder sonst
nahestehenden Personen oder Organisationen, sollten schon im Ansatz vermieden werden.
Treten sie trotzdem auf, sind sie unter Beachtung von Recht und Gesetz sowie der geltenden
Richtlinien (z.B. Reisekosten-, Datenschutz- oder Einkaufsrichtlinie) zu losen. Voraussetzung
hierfar ist die transparente Offenlegung des Konflikts.

Zudem strebt die Haufe Group mit ihren Kunden und Geschdftspartnern nachhaltige
Geschdaftsbeziehungen an. Jeder Mitarbeiter hat daher dafur zu sorgen, dass die Interessen
unserer Kunden und Geschdftspartner in fairer Weise bertcksichtigt werden.

In Zweifelsfdllen ist frihzeitig die Compliance-Abteilung einzuschalten. Entscheidend ist die
Wahrnehmung Dritter. Schon der Anschein eines persoénlichen Interessenkonfliktes kann
schaden. Mitarbeiter kdbnnen bei berechtigtem Interesse auch um Entbindung von konkreten
einzelnen Aufgaben bitten, die zu einem Interessenkonflikt fihren kénnten.

1.6 Schutz des Unternehmensvermogens

Die Haufe Group legt Wert auf den verantwortungsbewussten Umgang mit Firmeneigentum
jeder Art, zB. mit Produkten, Arbeitsmitteln oder immateriellen Vermdégenswerten (hierzu
z8hlen insbesondere Know-how, Verfahren und Prozesse, Entwicklungen, Datenbanken,
Kundenstamm und Kooperationsvereinbarungen). Das Firmenvermagen soll ausschlieRlich
fur die vorgesehenen Geschdaftszwecke genutzt werden. Missbréuchliche Nutzung fur andere,
insbesondere unangemessene personliche, illegale oder sonstige unbefugte Zwecke, ist
untersagt (beispielsweise Diebstahl von Druckerpapier, private Nutzung eines Firmenwagens
ohne entsprechende Genehmigung, Einbehalten ruckgabepflichtiger Geschaftshandys).

Das geistige Eigentum unseres Unternehmens ist unser wertvollster Vermdgenswert und
muss von allen Mitarbeitern geschutzt werden. In gleichem Malke respektieren wir das
geistige Eigentum anderer. Zum geistigen Eigentum (englisch: Intellectual Property [IP])
zahlen unter anderem gewerbliche Schutzrechte (von signifikanter Bedeutung in Bezug auf
Haufe Software-Produkte sind insbesondere zB. Marken und Designs), Geschdftsgeheimnisse
sowie das Urheberrecht und verwandte Schutzrechte.

Jede Form von Betrug, Untreue, Diebstahl, Unterschlagung, Bestechung/BestechIichkeit,
Steuerhinterziehung oder Geldwdsche ist verboten, unabhdngig davon, ob dadurch
Firmenvermdgen oder das Vermégen Dritter geschdadigt wird.

2. Mensch und Umwelt
2.1 Sicherheit und Gesundheit

Die Haufe Group sorgt fur eine sichere Arbeitsumgebung. Arbeitspldtze und
Arbeitseinrichtungen mUssen den anwendbaren Gesetzen und Vorschriften entsprechen.
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Es sind insbesondere Anforderungen des Brandschutzes und der Notfallversorgung
einzuhalten. An den Arbeitsplatzen ist zudem fUr eine hinreichende Hygiene zu sorgen.

Durch kontinuierliche Gesundheitsférderungs- und -vorsorgemaflnahmen befdhigen wir
unsere Mitarbeiter dazu, aktiv etwas fur die eigene Gesundheit zu tun und fit zu bleiben.

Wir erwarten von all unseren Mitarbeitern, dass sie die Bestimmungen zum Arbeits- und
Gesundheitsschutz einhalten, da die Gesundheit bei jeder Tdatigkeit stets im Vordergrund
steht.

2.2 Natulrliche Ressourcen

Zudem sind Mitarbeiter bei ihrer Arbeit angehalten, die naturlichen Ressourcen zu schutzen
und sicherzustellen, dass die geschdftlichen Aktivitdten der Haufe Group die Umwelt in
moglichst  geringem Umfang belasten, insbesondere durch Materialeinsparung,
energiesparende Planung sowie der Reduzierung und dem Recycling von Abfdllen. Dabei soll
jeder Verantwortliche bei der Auswahl von Zulieferern, Werbematerialien oder anderen
externen Dienstleistungen neben den wirtschaftlichen Gesichtspunkten auch die
Okologischen und sozialen Kriterien beachten.

2.3 Einhaltung sozialer Standards

Die Haufe Group lehnt Zwangs- und Kinderarbeit und jede Form der Ausbeutung oder
Diskriminierung ab und achtet auf eine strikte Einhaltung entsprechender Gesetze.

Die Haufe Group zahlt Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Lohne und Gehdlter und gewdhrt
Sozialleistungen, die den jeweiligen nationalen gesetzlichen Normen entsprechen oder
daruber liegen und férdert im Rahmen seiner betrieblichen Mdglichkeiten die Erweiterung der
beruflichen Fahigkeiten seiner Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durch geeignete Aus- und
Weiterbildungsmafinahmen.

3. Verhalten im Geschdaftsverkehr
3.1 Datenschutz

Wir achten strikt auf die Einhaltung der Regelungen zum Schutz personenbezogener Daten
und respektieren das allgemeine Persénlichkeitsrecht aller Personen.

Vertrauliche Informationen und Unterlagen Uber Kunden, die Haufe Group oder Mitarbeiter
mussen vor dem Einblick Dritter wie auch nicht beteiligter Kollegen in geeigneter Weise
geschutzt werden.

Personenbezogene Daten durfen nur erhoben, verarbeitet oder genutzt werden, soweit dies
fUr festgelegte, eindeutige und rechtmdaRige Zwecke erforderlich ist. Alle Mitarbeiter haben
die Pflicht mit personenbezogenen Daten (Mitarbeiter-, Kunden- und
Geschdaftspartnerdaten) sorgfditig und streng vertraulich umzugehen. Die Verwendung von
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Daten muss fur die Betroffenen transparent sein. Inre Rechte auf Auskunft und Berichtigung
sowie gegebenenfalls auf Widerspruch, Sperrung und Léschung sind zu wahren. Daten der
Mitarbeiter werden durch gesetzliche Rahmenbedingungen und entsprechende
Betriebsvereinbarungen geschutzt.

Bei der technischen Absicherung vor unberechtigtem Zugriff auf Daten und Informationen
sowie vor dem Verlust oder der Zerstérung ist ein angemessener Standard einzuhalten, der
dem Stand der Technik entspricht.

Die Haufe Group kooperiert mit allen zustdndigen 6ffentlichen Stellen und Aufsichtsbehérden.
Bei Auskunftsersuchen erfolgt die diesbezlgliche Kommunikation Uber die hierzu bestellten
Mitarbeiter (z.B. den Datenschutzbeauftragten).

3.2 Fairer Wettbewerb

Die Haufe Group steht fur technologische Kompetenz, Innovationskraft, Kundenorientierung
und motivierte, verantwortungsvoll handelnde Mitarbeiter. Menschen mit inren vielféltigen
Fahigkeiten sind der SchlUssel, um Zukunft erfolgreich zu gestalten. Mit dieser Uberzeugung
stellt die Haufe Group den Menschen in das Zentrum all ihrer Uberlegungen und Handlungen.
Das spiegelt sich in unseren motivierten, verantwortungsvoll handelnden Mitarbeitern wider.
Sie sind der Ausgangspunkt unserer technologischen Kompetenz, unserer Innovationskraft
und Kundenorientierung und damit Basis fUr unsere hohe Reputation und unseren
nachhaltigen wirtschaftlichen Erfolg im globalen Wettbewerb.

Korruption und Kartellverstdfde bedrohen diesen Erfolg und werden nicht geduldet.
Schmiergelder oder Kartellabsprachen sind fur uns keine Mittel, um einen Auftrag zu
erlangen. Lieber verzichten wir auf die Eingehung einer Geschdftsbeziehung als gegen
Gesetze zu verstolden.

Wettbewerbsgesetze verbieten Verhaltensweisen, die den freien und fairen Wettbewerb
behindern und den Handel einschrdnken. Diese Gesetze gelten sowohl im Ein- als auch im
Verkauf von Dienstleistungen und Waren gleichermafien.

Die Haufe Group beteiligt sich nicht an illegalen wettbewerbsbeschrénkenden
Vereinbarungen und Verhaltensweisen, insbesondere Absprachen Uber Preise, Konditionen
und Marktaufteilung mit Marktteilnehmern und/oder Wettbewerbern. Bevor Mitarbeiter von
Standardvertrdgen oder von in Kooperationsvertrégen vorgesehenen Verfahren abweichen,
kidren sie mit der Rechtsabteilung ab, dass hiermit keine unzul@ssigen
wettbewerbsrechtlichen Auswirkungen verbunden sind.

Bei Kontakten zu Wettbewerbern und Geschdftspartnern sprechen Mitarbeiter der Haufe
Group in verantwortlicher Weise nicht Uber interne Angelegenheiten, wie z.B. Uber Preise und
Verkaufs- oder Finanzierungsbedingungen, Kosten, Marktlbersichten, organisatorische
Ablaufe oder andere vertrauliche Informationen, aus denen Wettbewerber oder
Geschdftspartner Wettbewerbsvorteile fur sich oder Dritte ziehen kénnten.
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Die Haufe Group hilft mit regelmdafigen Schulungen und anderen geeigneten Mainahmen
dabei, dass problematische Verhaltensweisen durch alle Mitarbeiter rechtzeitig und
zutreffend erkannt werden kdnnen.

3.3 Keine Tolerierung von Korruption

Unser Erfolg am Markt beruht auf Innovationen, Begeisterungsfdahigkeit, Leistungskraft,
Flexibilitdt und Servicebereitschaft und darf nicht durch unlautere Zuwendungen erschlichen
werden. Unsere Geschdftspartner vertrauen auf die professionelle Urteilsféhigkeit unserer
Mitarbeiter. Die Haufe Group toleriert daher keinerlei Form von Bestechung oder
Bestechlichkeit, Vorteilsannahme oder Vorteilsgewdhrung.

Zuwendungen kénnen ein legitimes Mittel zum Aufbau und zur Unterstltzung von
Geschdftsverbindungen sein, durfen dafdr aber nicht entscheidend sein. Zudem durfen sie
nicht in einer Art und Weise erfolgen, die geeignet ist, die berufliche Unabhd&ngigkeit und
Urteilskraft der Beteiligten in Frage zu stellen. Folglich durfen Zuwendungen nur angenommen
oder gewdhrt werden, wenn sie einem berechtigten geschdftlichen Zweck dienen und nicht
als Gegenleistung fur einen unrechtmdfRigen Vorteil angenommen oder gewdhrt werden.

Wer die Regeln nicht beachtet, geht das Risiko ein, sich wegen Korruptionsdelikten strafbar
zu machen. Bereits das Versprechen oder Fordern unlauterer Vorteile kann strafbar sein.

Bei jeglicher Art von Zuwendungen an Personen aufderhalb der Haufe Group von Mitarbeitern
sind deren interne Regeln zu beachten. Dies gilt in besonderem Malde fur den Kontakt mit
Amtstrédgern.

3.3.1 Besondere Vorsicht bei Amtstrégern

Besonders strenge Maldstébe sind bei Kontakten mit Amtstrégern geboten. Hierbei sind die
Regeln fur Geschenke und Einladungen des jeweiligen Dienstherrn zu beachten. Die
Zuwendung von Vorteilen an Amtstréger kann als Vorteilsannahme oder Vorteilsgewdhrung
schon allein deshalb strafbar sein, weil sie im Hinblick auf die Amtsstellung erfolgt. Es ist nicht
erforderlich, dass die Amtsaustbung in unlauterer Weise beeinflusst werden soll. Jeder mit
der Wahrnehmung o6ffentlicher Aufgaben Beauftragte kann Amtstréger sein, nicht nur
Beamte und Angestellte des 6ffentlichen Dienstes.

3.3.2 Geschenke, Geschdaftsessen und Veranstaltungen

Geschenke, Geschdftsessen und Veranstaltungen zu Informations-, Représentations- oder
Unterhaltungszwecken kénnen ein legitimes Mittel zum Aufbau und zur UnterstUtzung von
Geschdftsverbindungen sein. Sie durfen allerdings nie dazu dienen, unlautere geschdftliche
Vorteile zu erlangen und durfen nicht in einem Umfang oder einer Art und Weise erfolgen, die
geeignet ist, die berufliche Unabhd&ngigkeit und Urteilskraft der Beteiligten in Frage zu stellen.
In der Haufe Group wird daher jeder Mitarbeiter durch mitbestimmte Leitlinien und
regelmafige Schulungen unterstutzt.
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3.3.3 Spenden und Sponsoring

Spenden und Sponsoring sind wesentliche Instrumente zur Wahrnehmung gesellschaftlicher
Verantwortung. Die Haufe Group Ubernimmt damit Verantwortung und zeigt dies durch ihr
Engagement mit vorrangig sozialem oder kulturellem Charakter. Spenden und Sponsoring
durfen nicht dazu dienen, bei Geschdftspartnern mittelbar unlautere Vorteile zu erwirken.
Durch eine sorgfdltige Prafung muss sichergestellt werden, dass es sich hierbei nicht um den
verdeckten Versuch einer Bestechung handelt.

4. Vertraulichkeit und Kommunikation
4.1 Schutz vertraulicher Informationen

Grundsatzlich sind Geschdaftsgeheimnisse der Haufe Group zu wahren und streng vertraulich
zu behandeln.

Technische Betriebsgeheimnisse und kaufmdnnische Geschdftsgeheimnisse sind wichtige
Unternehmensressourcen. Jeder Mitarbeiter ist daher zu ihrem Schutz verpflichtet. Dazu z&hlt
auch die strikte Einhaltung der InNformationssicherheitsvorschriften der Haufe Group.

Vertrauliche Informationen sind nur fur die genannten Empfanger und nicht zur externen
Verbreitung bestimmt.

Beim Versand von E-Mails ist durch die Mitarbeiter darauf zu achten, dass vertrauliche Texte
und Anlagen nur an Berechtigte gesandt werden.

Das Besprechen vertraulicher Informationen in der Offentlichkeit oder die unbefugte
Weitergabe von Informationen Uber das Unternehmen oder dessen Kunden an Dritte, wie z.
B. an Medienanstalten oder Wettbewerber, stellen eine Verletzung der Vertraulichkeit dar und
kédnnen u. a. KartellrechtsverstéRe begrunden.

Insbesondere Mitarbeiter, die Uber Zugang zu besonders vertraulichen Informationen,
Datenbanken sowie zu kritischen Ressourcen verfugen (beispielsweise zum geistigen
Eigentum), sind dazu verpflichtet — auch im Umgang mit Kollegen —, auf strikte Vertraulichkeit
zu achten und das geistige Eigentum im besonderen Malie zu schitzen. Solche Mitarbeiter
sollten rechtlichen Rat einholen, bevor vertrauliche Informationen an Dritte gegeben werden.
Hierbei ist zudem zu prufen, ob eine Vertraulichkeitsvereinbarung abgeschlossen werden
sollte.

Bei der Nutzung von sozialen Medien sind wir uns unserer Verantwortung fur die Reputation
des Unternehmens bewusst, geben keine vertraulichen oder sensiblen Informationen des
Unternehmens weiter und respektieren die Privatsphdre unserer Kollegen und
Geschdftspartner.
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Sollte der Verdacht vorliegen, dass vertrauliche Informationen Unberechtigten zur Kenntnis
gelangt sind, so ist der jeweilige Vorgesetzte bzw. die Compliance Abteilung unverziglich
hierdber zu informieren.

4.2 Kommunikation gegentber Dritten

Grundsatzlich sind Geschdftsgeheimnisse der Haufe Group zu wahren und streng vertraulich
zu behandeln.

Alle wesentlichen Verlautbarungen und Berichte (einschl. Informationen und Werbematerial
Uber unsere Produkte) der Haufe Group mussen vollsténdig, redlich, genau, zeitnah und
verstandlich sein. Dies gilt sowohl gegenuber Geschdftspartnern und Kunden als auch
gegenuber der Offentlichkeit.

Informationen an Geschdftspartner, Kunden oder die Offentlichkeit Uber die Haufe Group,
unsere Produkte, unsere Kunden oder Geschdftspartner durfen nur Uber hierzu autorisierte
Mitarbeiter erfolgen.

Wer sich aulRerhalb einer entsprechenden Zustdndigkeit in der Haufe Group in einer
Offentlichen Diskussion oder in sozialen Netzwerken unternehmensschddigend zu Themen
duRert, die die Haufe Group oder unsere Geschdftspartner beruhren, sollte deutlich machen,
dass er als Privatperson handelt (Link Social-Media-Guideline der Haufe Group SE). Dies sollte
id.R. durch die Nutzung privater Accounts (Konten), E-Mail-Adressen u.¢. erfolgen. Zudem hat
es inhaltlich so zu erfolgen, dass nicht der Eindruck entstehen kann, die Haufe Group teile die
gedulRerte Meinung.

Der Mitarbeiter soll dabei nicht gegen die Interessen der Haufe Group und der
Geschdftspartner  verstoRen. Denken Sie dementsprechend daran, dass Ihre
arbeitsrechtlichen Pflichten der Haufe Group gegentber auch bei der privaten Nutzung von
Social-Media-Kandlen ihre Gultigkeit behalten. Sie unterliegen hier ebenso den Gesetzen und
Vertragen, zu denen Sie sich bekannt haben (beispielsweise Verpflichtungen zum
Datenschutz, Verschwiegenheitserklarung).

Bitte berucksichtigen Sie, dass AuRerungen in E-Mails oder sozialen Netzwerken formlos und
spontan erfolgen kdnnen, aber dann gleichwohl beim Empfénger bzw. im Internet fur lange
Zeit festgehalten und einsehbar sind.

5. Konsequenzen bei VerstéRen

Verstdlie gegen Regeln in diesem Verhaltenskodex kdnnen erhebliche Reputationsverluste
und rechtliche Nachteile fur die betreffenden Mitarbeiter, deren Kollegen und die Haufe
Group zur Folge haben, bis hin zu Bufdgeldern, Strafverfahren oder Einschrénkungen
behordlicher Erlaubnisse. Zumeist wird ein solches Fehlverhalten dann auch eine
arbeitsrechtliche Pflichtverletzung darstellen und zu entsprechenden Sanktionen fuhren
kénnen.

Stand: Dezember 2019 n


https://inside.haufe.group/content/page/6254783d1c4fee459160e4af

haufe.group

6. Ansprechpartner

Neben Ziff. 6 der KBV Compliance, werden alle Mitarbeiter ausdricklich ermutigt, den
Compliance- Ansprechpartner oder ihren Vorgesetzten anzusprechen, wenn sie:

=  Fragen haben
= Unklarheiten bestehen oder
= feststellen, dass sich jemand moglicherweise nicht regelkonform verhdlt.

Das kann verhindern, dass aus kleinen Problemen grofde werden. Kein Mitarbeiter, der in
redlicher Absicht Mitteilung macht, muss Nachteile beflrchten — auch dann nicht, wenn sich
die Mitteilung als unbegrindet herausstellen sollte. Hierfur steht die Unternehmensleitung ein.
Mitteilungen k&nnen auch anonym erfolgen.

Neben lhren unmittelbaren Ansprechpartnern wie Ihr Vorgesetzter, steht Ihnen die
Compliance Abteilung jederzeit zur Verfligung: complianceofficer@haufegroup.com.

Zudem bietet die Haufe Group allen Mitarbeitern, wie auch Dritten, einen geschutzten
Kommunikationskanal fur Anfragen oder Hinweise zu Compliance Fragestellungen; siehe
auch KBV-Hinweisgebersystem.

Das Hinweisgebersystem: https://whistleblowerportal.haufegroup.com
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