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KiKxxl GmbH | Code of Conduct

Liebe Kolleg*innen,

der KiKxxI Verhaltenskodex (Code of Conduct) soll als gemeinsame Leitlinie fiir unsere Entscheidungen
und unser Handeln dienen. Er gilt fur alle bestehenden und zukinftigen KiKxxI-Standorte, fur alle
KiKxxl- Fach- und Fthrungskrafte und fur alle KikxxI-Mitarbeiter*innen.

Zu einer positiven und offenen Unternehmenskultur gehort die Einhaltung gesetzlicher, gesellschaft-
licher und unternehmensinterner Regeln. VerstdBe gegen ethische Regeln oder gegen Gesetze und
Vorschriften sind nicht nur mit unseren Werten unvereinbar, sie schaden auch dem Ruf unseres Unter-
nehmens und kénnen dartber hinaus schwere rechtliche Konsequenzen nach sich ziehen. Personen,
die sich gesetzeswidrig verhalten, schaden allen im Unternehmen: den Mitarbeiter*innen, den Fach-
und Fuhrungskraften und den Gesellschaftern. Solches Verhalten mindert den wirtschaftlichen Erfolg
und die Investitions- und Wachstumsfahigkeit. Es gefahrdet letztlich die Existenz des Unternehmens
und damit die Arbeitsplatze.

Dieser Code of Conduct basiert auf unseren Grundwerten Teamwork, Verantwortung, Qualitat,
Respekt und Kreativitat und beinhaltet wichtige Regelungen zu den Themen

e Gesellschaftliche Verantwortung e VVerhalten am Arbeitsplatz
e Umgang mit Technologie e Integritat

Im eigenen Arbeitsumfeld auf die Einhaltung von Gesetzen und Vorschriften zu achten, ein Betriebs-
klima zu schaffen, in dem Probleme offen angesprochen werden kénnen, gegen VerstoBe vorzugehen:
all dies ist von hoher Bedeutung, um die Kontinuitdt und standige Weiterentwicklung unseres Unter-
nehmens sicherzustellen.

Die Verantwortung fir ethisches und gesetzmaBiges Verhalten liegt letztendlich bei jedem Einzelnen von
uns. Personliche Integritat und ein sicheres Urteilsvermogen jedes Einzelnen sind durch nichts zu ersetzen.

Eine wichtige Voraussetzung hierfur ist, dass wir alle die fir unsere Arbeit relevanten Regeln kennen.
Aus diesem Grund haben wir den KiKxxI-Verhaltenskodex entwickelt und stellen diesen im Mitarbeiter-
portal zur Verflgung. Im Mitarbeiterportal erhaltet Ihr zudem weiterfiihrende Informationen, u. a. zu
geeigneten Ansprechpartnern.

lhr alle tragt dazu bei, dass KiKxxl nicht nur wirtschaftlich erfolgreich, sondern stets auch
im Einklang mit seiner gesellschaftlichen Verantwortung agiert. Daftir danken wir Euch sehr.

A tiw LG

Andreas Kremer Erden Yildirim



I. Leitfaden zur Entscheidungsfindung

Im beruflichen Alltag missen wir haufig entscheiden, ob ein bestimmtes Verhalten angemessen ist

oder nicht.
Die folgenden Fragen kénnen Dir helfen, eine richtige Entscheidung zu treffen:

e Steht meine Entscheidung im Einklang mit den Gesetzen und mit den Regeln des Unternehmens?

e Kann ich eine Entscheidung unvoreingenommen, im besten Interesse des Unternehmens und frei
von konkurrierenden eigenen Interessen féllen?

» Wiirde meine Entscheidung auch einer Uberpriifung durch Dritte standhalten?

e Wird durch meine Entscheidung der gute Ruf des gesetzestreuen und gesellschaftlich
verantwortlich handelnden Unternehmens gewahrt?

Wenn Du jede dieser Fragen guten Gewissens mit Ja beantworten kannst, ist Deine
Entscheidung vermutlich vertretbar.

Kannst Du nicht alle Fragen mit Ja beantworten, so solltest Du nichts tun, bevor Du nicht Rat bei

einem Experten eingeholt hast. Im folgenden Abschnitt findest Du geeignete Ansprechpartner,

an die Du Dich wenden kannst.
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Il. Deine Ansprechpartner*innen

KiKxxl stellt Dir mehrere Anlaufstellen zur Verfligung, um Deine Bedenken zu duBern.

Nutze den Weg, der Dir in Deiner Situation am besten geeignet erscheint.

Anlaufstellen in Deinem unmittelbaren Arbeitsumfeld
Du kannst Dich an Personen in Deinem unmittelbaren Arbeitsumfeld wenden, um Fragen zum

Verhaltenskodex zu stellen oder VerstéBe gegen den Kodex zu melden.

Dies sind zum Beispiel

e Dein Vorgesetzter

e Deine Geschaftsfihrung
e Dein Betriebsrat

e Deine Personalabteilung

¢ Deine Trainingsabteilung

Eine Liste mit Ansprechpartnern in den einzelnen KiKxxl-Bereichen findest Du im Mitarbeiterportal
unter KiKxxl.de.

Ombudsperson

KiKxxl hat eine externe Ombudsperson berufen, um Mitarbeitern eine sichere Anlaufstelle fir Hinwei-
se zur Verfugung zu stellen. An diese neutrale Person kénnen sich Mitarbeiter und Dritte vertrauens-
voll wenden, wenn sie VerstoBe gegen den Verhaltenskodex oder andere Themen im Unternehmen
beobachten.

Bei VerstoBen gegen geltende Rechtsvorschriften kénnen diese Uber das offentlich zugangliche
Hinweisgeberportal anonym gemeldet werden. Das Portal ist Uber folgenden Link erreichbar:

www.kikxxl.de/hinweisgeber

Die von KiKxxl berufene Ombudsperson ist — wie z.B. Rechtsanwalte oder Wirtschaftsprifer —
zur Verschwiegenheit verpflichtet. Ihm ist gesetzlich vorgeschrieben, die Identitdt der meldenden
Person vertraulich zu behandeln. Die Identitat darf nur mit dessen ausdriicklichem Einverstandnis

preisgegeben werden. werden.

Hier findest Du die Kontaktdaten der KiKxxI-Ombudsperson:

* Name: Dr. Johannes Schroder

e Mail: info@abebo.de

e Telefon: 05461 886299

o \Webseite: Im Mitarbeiter*innenportal oder unter www.kikxxl.de



GESELLSCHAFTLICHE
VERANTWORTUNG

1.1 Einhaltung geltenden Rechts
Wir halten uns an geltendes Recht auf lokaler, nationaler und internationaler Ebene.

Die Einhaltung aller geltenden Gesetze und Vorschriften ist fir uns selbstverstandlich — sowohl auf lokaler
als auch auf nationaler und internationaler Ebene. Nur so kann unser Geschaftserfolg gesichert werden.

Alle Fach- und Fuhrungskrafte sind verpflichtet, die grundlegenden Gesetze, Vorschriften und unter-
nehmensinternen Regeln zu kennen, die fur ihren Verantwortungsbereich relevant sind. Umfassende
Kenntnisse sind insbesondere fur die Fuhrungskréfte erforderlich, die fur die Einhaltung geltenden
Rechts und interner Regelungen verantwortlich sind (Geschaftsfihrung, Standortleiter, Projektleiter,
Vertriebsleiter, Leiter der Personal- und IT-Abteilung etc.).

In einzelnen Geschéftseinheiten oder Geschéftsfeldern bestehen moglicherweise striktere oder um-
fassendere Gesetze oder Regeln als jene, die in diesem Verhaltenskodex beschrieben sind. Bestehen
aufgrund unterschiedlicher Rechtssysteme oder regionaler/nationaler Gepflogenheiten im Geschafts-
alltag widerstreitende Anforderungen, sind grundsatzlich die strikteren Vorschriften anzuwenden.

Im Zweifelsfall muss ein Rechtsexperte des Unternehmens zurate gezogen werden bzw. eine der
Personen, die unter , Deine Ansprechpartner” in diesem Verhaltenskodex aufgefthrt sind.

Jeder VerstoB gegen geltende Gesetze oder Regeln kann schwerwiegende Folgen nach sich ziehen,
wie strafrechtliche Ahndung oder Schadensersatz.
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1.2 Menschenrechte

Wir wahren und schiitzen die Menschenrechte als festen Bestandteil unserer Unternehmenskultur.

Wir respektieren die personliche Wurde, die Privatsphdre und die Personlichkeitsrechte unserer
Kollegen*innen, Kunden, Lieferanten und anderer, mit denen wir in Kontakt stehen.

Wir lehnen jede Form von Zwangs- und Kinderarbeit ab. Wir halten Gesetze und Regeln zur Wahrung
der Menschenrechte, fur faire Arbeitsbedingungen, gesetzliche Mindestléhne und andere arbeitsrecht-
liche Bestimmungen ein.

Jede Form der Ausbeutung, die Missachtung von Personen aufgrund von Alter, Geschlecht oder
Gesundheit sowie die Missachtung von Bestimmungen zur Arbeitssicherheit oder von Arbeitnehmer-
rechten sind illegal und werden nicht toleriert.

KiKxxl steht hinter den Menschenrechten und setzt sich aktiv daftr, sowie fur die Einhaltung der
glltigen Arbeits- und Sicherheitsstandards ein, was wir auch durch unsere Grundsatzerklarung bekraf-
tigen. Eine von Respekt, Verantwortung, Qualitat, Kreativitdat und Zusammenarbeit gepragte Arbeits-
umgebung wird aktiv geférdert. Dabei nehmen unsere Fuhrungskrafte aktiv am Prozess teil und be-
rlcksichtigen stets die Bedurfnisse unserer Mitarbeitenden und Partner*innen.

Zusatzlich haben wir eine Menschenrechtsbeauftragte in unserem Unternehmen, die fur die Umset-
zung und Uberwachung der Menschenrechtsrichtlinien verantwortlich ist und als Ansprechpartnerin
fur alle Fragen im Bereich der Menschenrechte fungiert.

1.3 Gesundheit & Arbeitssicherheit

Wir  betrachten  Gesundheit und  Arbeitssicherheit als  wesentlichen  Teil  unserer

gesellschaftlichen Verantwortung.

Ein gesundes und gefahrenfreies Arbeitsumfeld unserer Mitarbeiter*innen ist fir uns eine Selbstver-
standlichkeit. Deshalb halten wir die Gesetze und Regeln zur Gesundheit und Sicherheit am Arbeits-
platz ein und Gberprtfen und verbessern aktiv die Sicherheitsstandards.

Es ist Aufgabe der Flhrungskréfte sicherzustellen, dass angemessene Verfahren und Schutzmal3
nahmen zur Gewahrleistung von Gesundheit und Sicherheit am Arbeitsplatz vorhanden sind.

1. Gesellschaftliche Verantwortung 9



1.4 Nachhaltigkeit

Bei der Kikxxl GmbH setzen wir uns aktiv dafur ein, unseren CO2-AusstoB3 zu reduzieren. Unsere
Flihrungskrafte werden gezielt geschult, um sicherzustellen, dass wir diesen Ubergang verantwor-
tungsbewusst und effektiv gestalten. Bei uns ist Nachhaltigkeit kein leeres Versprechen, sondern fest in
unserem Leitbild verankert. Hierflr setzen wir auf energieeffiziente MaBnahmen. Auch die UN-Nach-
haltigkeitsziele stehen bei uns auf der Agenda und werden aktiv geférdert. Wir achten darauf, unsere
Umweltauswirkungen zu minimieren und sozial verantwortlich zu handeln.

Die Meinungen und Bedurfnisse unserer Mitarbeitenden und Partner sind fir uns von groBter Bedeu-
tung und wir integrieren sie aktiv in unsere Entscheidungsprozesse. Unsere offene Kommunikation
und unsere Verpflichtung zu gegenseitigem Respekt, Verantwortung und Zusammenarbeit sind der
Schlussel zu unserem Erfolg und Wachstum.

Unternehmensvision: Unsere Vision bei der KiKxxl GmbH ist es, aktiv zur Begrenzung der Erderwar-
mung auf 1,5°C im Einklang mit dem Ubereinkommen von Paris beizutragen. Um dieses Ziel zu er-
reichen, haben wir einen detaillierten Ubergangsplan entwickelt, der auf die Reduktion unseres CO2-
AusstoBes abzielt. Dieser Plan umfasst MaBnahmen zur Anpassung unserer Strategie und unseres
Geschaftsmodells, um eine nachhaltige Wirtschaft zu férdern.

Im Rahmen unserer Strategie werden wir sicherstellen, dass unsere Verwaltungs-, Leitungs- und Auf-
sichtsorgane Uber das nétige Fachwissen und die Kompetenzen im Bereich Nachhaltigkeit verfigen.
Sie werden spezifische Aufgaben und Zustandigkeiten erhalten, um den Ubergang zu einer nach-
haltigen Wirtschaft zu Giberwachen und sicherzustellen, dass wir Auswirkungen, Risiken und Chancen
angemessen berlcksichtigen.

Unternehmensmission: Unsere Mission bei der KiKxxl GmbH ist es, eine umfassende Strategie zur
Erreichung der Klimaneutralitat zu verfolgen und dabei alle Aspekte unseres Geschaftsmodells einzu-
beziehen. Wir legen groBen Wert darauf, dass unsere Verwaltungs-, Leitungs- und Aufsichtsorgane
die Verantwortung fur den Umgang mit wesentlichen Auswirkungen, Risiken und Chancen im Zusam-
menhang mit Nachhaltigkeitsaspekten tbernehmen. Diese Verantwortung erstreckt sich auch auf die
Berlicksichtigung der Interessen und Standpunkte unserer Interessentrager.

In unserer Strategie betonen wir die Bedeutung einer sinnvollen und modernen Strategie, die die Um-
welt schont und langfristige Kostenersparnisse ermaglicht. Wir setzen energieeffiziente MaBnahmen
in unseren Arbeitsprozessen um und fordern gleichzeitig eine nachhaltige Unternehmenskultur, die
auf Respekt, Verantwortung, Qualitat, Kreativitat und Teamwork basiert.

Unternehmensleitbild: Bei der KiKxxl GmbH ist Nachhaltigkeit fest in unserem Leitbild verankert. Wir
verpflichten uns, unsere Umweltauswirkungen zu minimieren und sozial verantwortlich zu handeln.
Unsere Strategie beinhaltet klare Nachhaltigkeitsziele fiir unsere Produkte und Dienstleistungen sowie
MaBnahmen zur Berlcksichtigung der Interessen unserer Stakeholder.
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Wir sind uns bewusst, dass die Integration der Interessen und Standpunkte unserer Interessentrager
entscheidend fur unseren Erfolg ist. Daher nehmen wir ihre Anliegen ernst und berlcksichtigen sie
bei der Entwicklung unserer Strategie und unseres Geschaftsmodells. Unsere transparente und offene
Kommunikation sowie unsere Verpflichtung zu Respekt, Verantwortung und Teamwork bilden die

Grundlage fir eine nachhaltige Unternehmensfiihrung, die langfristigen Mehrwert fiir alle schafft.

1.5 Produkt- und Leistungssicherheit

Wir entwickeln und produzieren sichere Produkte und Dienstleistungen fur unsere Kunden.

Wir verstehen uns als Partner unserer Kunden. Langfristige Kundenbeziehungen dienen unserem
Geschéftserfolg. Unser Anspruch ist es daher, unseren Kunden sichere und einwandfreie Produkte
und Dienstleistungen von hoher Qualitat zu bieten.

Die Sicherheit unserer Produkte und Dienstleistungen ist von entscheidender Bedeutung. Sie durfen
weder Mangel noch Eigenschaften aufweisen, durch welche beispielsweise die Gesundheit unserer
Kunden oder anderer Personen beeintrachtigt oder durch die ihr Eigentum geschédigt werden kénnte.

1.6 Umgang mit politischen Institutionen & Behorden

Wir pflegen ein korrektes und rechtlich einwandfreies Verhaltnis zu allen Regierungs- und Aufsichts-
behorden.

Im Umgang mit Regierungen und Behdérden handeln wir stets aufrichtig und transparent und in
Ubereinstimmung mit geltendem Recht. Dies gilt z.B. fir Kontakte mit Behdrden im Alltagsgeschéft
(fur notwendige Lizenzen, Genehmigungen oder Vertragsabschlisse), bei politischer Interessenver-
tretung oder bei behordlichen Anfragen (Auskunftsersuchen, behordliche Untersuchungen, Rechts-
streitigkeiten).

Bei behordlichen Anfragen jeglicher Art wird allen Mitarbeitenden empfohlen, umgehend die
Geschéftsfuhrung oder die Leitung der Personalabteilung einzuschalten, bevor weitere Schritte unter-
nommen werden. Mitarbeiter*innen, die behordliche Anfragen ordnungsgemaB beantworten oder
mit Behorden kooperieren, haben keinerlei Folgen zu beftrchten.

Bei kartell- oder wettbewerbsrechtlichen Anfragen sind alle Mitarbeiter*innen gehalten, umgehend
die Geschaftsfuhrung oder die Leitung der Personalabteilung einzuschalten. Wo immer maglich, sollte
zunachst mindlich kommuniziert werden.

2. Verhalten am Arbeitsplatz 11



VERHALTEN AM
ARBEITSPLATZ

2.1 Vertrauen & Respekt

Wir gehen respektvoll und vertrauensvoll miteinander um. Wir sorgen fur ein Arbeitsumfeld, das frei

ist von Diskriminierung oder Mobbing.

Wir fordern ein Arbeitsumfeld, das von Respekt und Toleranz geprdgt ist, in dem der Wert und die
Wiirde jedes Einzelnen anerkannt werden und alle Mitarbeiter*innen einander mit Hoflichkeit, Ehrlich-
keit und Warde begegnen.

Jeder Einzelne hat das Recht auf eine gerechte, wiirdevolle und respektvolle Behandlung. Wir dul-
den keinerlei diskriminierendes Verhalten gegentber Mitarbeitern*innen, Kunden oder Zulieferern.
Personalbezogene Entscheidungen, z.B. Einstellung, Beférderung oder disziplinarische MaBnahmen,
werden frei von jeder Diskriminierung getroffen.

Diskriminierung liegt vor, wenn — sei es vorsatzlich oder nicht — aus Griinden der ethnischen Herkunft,
der Nationalitat, des Geschlechts (einschlieBlich Schwangerschaft oder Mutterschaft), des Familien-
stands, des Alters, einer Behinderung, der Religion oder Weltanschauung, der sexuellen Orientierung
oder aus anderen unter das Diskriminierungsverbot fallenden Griinden eine Person eine weniger
gunstige Behandlung als eine andere Person in vergleichbarer Position erfahrt.

Jegliches verbale oder physische Verhalten, das die Wiirde einer Person verletzt, ist unzulassig.
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2.2 Offene Aussprache

Wir ermutigen unsere Mitarbeiter*innen, Themen offen und ohne Sorge vor Repressalien anzuspre-
chen. Mitarbeiter*innen, die in gutem Glauben Bedenken in Bezug auf Vorgange im Unternehmen

auBern, erfahren deswegen keine Nachteile.

GesetzesverstoBe und Verletzungen ethischer Grundsatze werden oft durch Hinweise von Mitarbei-
tenden aufgedeckt. Deshalb legen wir Wert auf ein offenes Klima, in dem Mitarbeiter*innen auch
kritische Hinweise aussprechen kénnen. Wir ermutigen daher zur offenen Aussprache. Dies tragt ent-
scheidend dazu bei, dass Fehlverhalten seltener auftritt bzw. friihzeitig erkannt und abgestellt wird.

Alle Mitarbeiter*innen sollten sich bedenkenlos und vertrauensvoll an ihren Vorgesetzten oder die
Geschéftsfihrung wenden kénnen, wenn sie Bedenken Uber Vorgdnge im Betrieb duBern wollen.

Einschuichterungsversuche und Repressalien gegentiber Mitarbeiter*innen, die in gutem Glauben ein
tatsachliches oder vermutetes Fehlverhalten melden, sind unzuléssig und durfen nicht geduldet werden.

.In gutem Glauben” bedeutet, dass Mitarbeiter*innen davon Uberzeugt sind, dass die angegebene
Darstellung der Wahrheit entspricht, unabhangig davon, ob eine spatere Untersuchung diese Darstel-
lung bestétigt oder nicht.

Fur Fuhrungskrafte gilt, dass Mitarbeiter*innen sich vertrauensvoll mit Bedenken an sie wenden
kénnen, sie den Mitarbeiter*innen zur Seite stehen und sie den geduBerten Bedenken fair und vor-
urteilsfrei nachgehen.

Haben Mitarbeiter*innen trotzdem Vorbehalte, ihr Anliegen mit einem Ansprechpartner in ihrer Firma
zu besprechen, oder bleibt dies ohne Wirkung, kdnnen sie sich jederzeit an eine der Personen wen-
den, die unter ,Deine Ansprechpartner” in diesem Kodex genannt werden. Ein Verzeichnis dieser
Ansprechpartner ist auch im Mitarbeiterportal zu finden.

2.3 Datenschutz

Wir beachten die geltenden Gesetze und Regeln, beim erheben, speichern, verarbeiten oder tber-

tragen personenbezogener Daten und Informationen.

Wir gehen mit den personlichen Daten unserer Mitarbeiter*innen und Kunden streng vertraulich und
mit gréBter Sorgfalt um.

2. Verhalten am Arbeitsplatz 13



Bei der Erhebung, Speicherung, Verarbeitung oder Ubertragung personenbezogener Daten (z.B.
Name, Adresse, Telefonnummer, Geburtsdatum, Informationen tber den Gesundheitszustand von
Angestellten, Kunden und anderen) achten wir auf groBte Sorgfalt und strenge Vertraulichkeit sowie
die Einhaltung geltender Gesetze und Regeln.

Gesetze und Regeln zum Datenschutz kénnen sich von Land zu Land unterscheiden. Daher empfehlen
wir, dass sich Mitarbeiter*innen, die mit personenbezogenen Daten umgehen, von internen Daten-
schutzexperten beraten und unterstitzen lassen.

2.4 Umgang mit Firmenvermégen

Wir gehen verantwortungsvoll mit Firmeneigentum oder anderen Vermdgenswerten des Unterneh-

mens um und verwenden diese nur fir deren vorgesehene Zwecke.

Wir legen Wert auf den verantwortungsbewussten Umgang mit Firmeneigentum jeder Art, u.a.
Produkten, Arbeitsmitteln (z. B. Computer, Papier oder Mobiliar), Nutzungsrechten / Lizenzen,
Urheberrechten oder Geschaftsmaglichkeiten.

Firmenvermogen soll ausschlieBlich fur die vorgesehenen Geschaftszwecke benutzt werden. Miss-
brauchliche Nutzung fur andere, insbesondere unangemessene personliche, illegale oder sonstige
unbefugte Zwecke ist unzuldssig.

2.5 Interessenkonflikte
Wir schaffen Transparenz Gber mogliche oder tatséchliche Interessenkonflikte und 16sen diese

schnellstmoglich.

Im Geschéftsalltag kénnen wir vor Situationen gestellt werden, in denen eine Entscheidung, die fur
die Firma am besten ware, im Widerspruch zu unseren personlichen Interessen steht, seien diese
beruflicher, privater oder finanzieller Art. Eine solche Situation wird als Interessenkonflikt bezeichnet.

Interessenkonflikte konnen dazu fuihren, dass Entscheidungen nicht mehr unbefangen im Sinne des
Unternehmens getroffen werden.
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Alle Mitarbeiter*innen, die von einem maoglichen oder tatsachlichen Interessenkonflikt betroffen sind,
sind verpflichtet, ihren Vorgesetzten, die Geschaftsfihrung oder die Leitung der Personalabteilung
davon rasch in Kenntnis zu setzen, um eine schnelle Klarung herbeizufthren.

UMGANG
MIT TECHNOLOGIE

3.1 Nutzung & Sicherheit von IT-Systemen

Wir nutzen die IT-Systeme, die uns von unserer Firma zur Verfigung gestellt werden, zur Erfullung
unserer Aufgaben und tragen zum Schutz dieser Systeme und Gerdte vor internem und externem
Missbrauch bei.

Im Geschéftsalltag werden regelmaBig IT-Systeme genutzt und Daten verarbeitet.

Hierbei sind geeignete Sicherheitsvorkehrungen (Passworter, zugelassene Technologien und
lizenzierte Software) erforderlich, die den Schutz geistigen Eigentums und personlicher Daten
gewadhrleisten.

Die Missachtung notwendiger SicherheitsmaBnahmen kann schwerwiegende Folgen haben,
wie Datenverlust, Diebstahl personenbezogener Daten oder Verletzung des Urheberrechts.

Da sich digitale Informationen schnell verbreiten und ohne Weiteres vervielfaltigen lassen und prak-
tisch unzerstorbar sind, achten wir mit groBer Sorgfalt auf den Inhalt von E-Mails, Anhangen, her-
untergeladenen Dateien und gespeicherten Sprachmitteilungen.

Wir verpflichten uns, die von KiKxxl oder unseren Auftraggebern bereitgestellten IT-Systeme zur

Erfullung geschaftlicher Aufgaben zu nutzen und nicht fur personliche Zwecke, die unangemessen
oder unzuléssig sind, oder fur unethische oder illegale Aktivitaten.

3. Umgang mit Technologie 15



Alle Mitarbeiter*innen mussen sich dessen bewusst sein, dass alle am Arbeitsplatz zur Verfiigung
stehenden IT-Ressourcen nicht ihnen gehéren, sondern Firmeneigentum sind.

Alle Mitarbeiter*innen sind verpflichtet, erforderliche MaBnahmen zu treffen, um die Sicherheit
von IT-Systemen vor internem und externem Missbrauch und Bedrohungen zu gewahrleisten (z.B.
Missbrauch von zugeteilten Passwortern oder das Herunterladen von unangemessenem Material aus
dem Internet). Bei Fragen und Problemen ist die IT-Abteilung der richtige Ansprechpartner.

3.2 Schutz geistigen Eigentums

Wir respektieren und schitzen geistiges Eigentum jeglicher Art unabhangig davon, ob es von uns
oder von Dritten produziert wurde.

Als geschitztes geistiges Eigentum werden, unabhéngig von ihrem kommerziellen Wert, alle
Produkte geistiger Arbeit bezeichnet. Dazu geh6ren unter anderem literarische Werke, Musik,
Filme, Fernsehprogramme, grafische Arbeiten und Software. Geistiges Eigentum ist durch Gesetze
geschutzt, z.B. durch das Urheberrecht, durch Markenrechte, Patentrechte, als Geschafts-
geheimnisse oder durch andere Gesetze.

Als Verletzung geschiitzten geistigen Eigentums gelten die Auffihrung, Verbreitung oder Ausstel-
lung von urheberrechtlich geschitzten Werken ohne entsprechende Erlaubnis und die unerlaubte
Vervielfaltigung bzw. Verbreitung von Kopien geschiitzten geistigen Eigentums. Die Reichweite der
Vorschriften zu diesem Komplex variiert von Land zu Land. Mitarbeiter*innen, die mit solchen Sach-
lagen konfrontiert werden, sollten Rat und Unterstlitzung bei der Leitung der Personalabteilung
oder der Geschaftsfihrung einholen.

3.3 Vertraulichkeit & Offentlichkeitsarbeit

Wir schiitzen vertrauliche Informationen tber das Unternehmen, Produkte und Dienstleistungen

sowie andere sensible Daten vor unbefugter Weitergabe und Missbrauch.

Vertrauliche Informationen sind nur fir die genannten Empfanger, nicht zur internen Verbreitung
oder externen Veroffentlichung bestimmt. Dazu gehéren unter anderem Unterlagen, Berichte, Ver-

16 KiKxxl GmbH | Code of Conduct

trage, Finanzdaten, Personalinformationen, Untersuchungen, Gerichtsakten, kreative Werke, geisti-
ges Eigentum und neue Geschafts- oder Produktplane. Vertrauliche Informationen kénnen dabei in
vielen verschiedenen Formen vorliegen (digital, in Papierform usw.).

Das Besprechen vertraulicher Informationen in der Offentlichkeit oder die unbefugte Weitergabe
von Informationen Uber das Unternehmen oder dessen Kunden an Dritte, wie z.B. Medien oder
Konkurrenten, stellen eine Verletzung der Vertraulichkeit dar und kénnen KartellrechtsverstéBe
begriinden.

Insbesondere  Mitarbeiter*innen, die Uber Zugang zu besonders vertraulichen Informa-
tionen (u.a. aus den Bereichen Finanzen, Personal, Recht, Unternehmensentwicklung oder
Insiderinformationen Uber andere Unternehmen) verftigen, sind dazu verpflichtet — auch im Umgang
mit Kollegen*innen — auf strikte Vertraulichkeit zu achten. Solche Mitarbeiter*innen werden dazu
aufgefordert, rechtlichen Rat einholen, bevor vertrauliche Informationen an Dritte gegeben werden.

Bevor vertrauliche Informationen an Dritte weitergegeben werden, ist zudem zu prifen, ob eine
Vertraulichkeitsvereinbarung abgeschlossen werden sollte. Medienanfragen (Presse, Fernsehen,
Radio etc.) leiten wir unverziglich an die Geschaftsfihrung oder deren autorisierte Sprecher weiter.

3.4 Angaben iiber Produkte & Dienstleistungen

Wir machen im Marketing und in der Werbung tber unsere Produkte und Dienstleistungen keine

vorsatzlich irrefiihrenden oder unwahren Angaben.

Wir machen in Bezug auf unsere Produkte und Dienstleistungen stets wahrheitsgetreue Angaben.
Falsche Angaben und irrefihrende Informationen Uber Produkte und Dienstleistungen stellen eine
Tauschung bzw. Schadigung des Kunden, des Lieferanten etc. dar. Dies widerspricht unseren Grund-
satzen und ist daher unzulassig.

Mitarbeiter*innen in den Bereichen Marketing, Werbung und Vertrieb missen hierauf besonders
achten.
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4.1 Schutz vor Korruption & Bestechung
Wir unterlassen jegliche illegalen Geschafte wie Korruption, Bestechung oder Schmiergeldzahlungen.

Werden Angestellten eines Unternehmens von einem Dritten Vorteile angeboten, versprochen oder
gewadhrt, damit er diesen wettbewerbswidrig bevorzugt, liegt Bestechung bzw. Bestechlichkeit im
geschaftlichen Verkehr vor. Gleiches gilt, wenn Angestellte um die Gewahrung von Vorteilen an sich
selbst bittet.

Wird einem Vertreter einer Behorde im Zusammenhang mit einer dienstlichen Tatigkeit, Vertretern
politischer Parteien oder einem Kandidaten fur éffentliche Amter ein Vorteil (z.B. Geld, Sachgegen-
stande) angeboten, versprochen oder gewahrt, kann dies schwerwiegende zivilrechtliche oder straf-
rechtliche Konsequenzen fur das Unternehmen und insbesondere fur die handelnden Personen
haben. Dies bedeutet, dass wir unerlaubte Vorteile (z. B. Schmiergeld zum Erhalt eines Geschéaftsauf-
trags) weder gewahren noch annehmen durfen.

Mit der Bitte um ,Spenden fur wohltdtige Zwecke” oder ihrem Angebot sollte auBerst
behutsam umgegangen werden. Durch eine sorgféltige Prifung muss sichergestellt
werden, dass es sich hierbei nicht um den verdeckten Versuch einer Bestechung handelt. Wenn
Mitarbeiter*innen korruptes Verhalten oder Bestechungen vermuten, muss sofort die Leitung der
Personalabteilung oder die Geschaftsfiihrung oder die Ombudsperson kontaktiert werden.

18 KiKxxl GmbH | Code of Conduct

4.2 Einladungen & Geschenke

Wir verpflichten uns zu Transparenz beim Geben und Annehmen von Geschenken und Einladungen
und stellen so die Ubereinstimmung mit den Unternehmensrichtlinien, Industriestandards und
geltendem Recht sicher.

Wir durfen uns in unseren Geschaftsentscheidungen und unserem Verhalten nicht durch Geschenke
oder Einladungen beeinflussen lassen.

Ist es im Verlauf einer Geschaftstatigkeit angemessen oder notwendig, ein Geschenk oder eine
Einladung zu Ubergeben oder entgegenzunehmen, ist dies prinzipiell nur akzeptabel, solange:
e der nachsthdhere Vorgesetzte dartber in Kenntnis gesetzt wurde,
e es in Ubereinstimmung mit geltendem Recht und mit den Unternehmensrichtlinien geschieht,
e es den Gepflogenheiten des Landes oder der Branche entspricht,
e es keine unangemessenen Auswirkungen auf die Art oder Dauer der Geschéftsbeziehung hat.

4.3 Insiderhandel

Wir halten uns an Gesetze zum Insiderhandel sowie an die Unternehmensrichtlinien zum Umgang mit

Insiderinformationen Uber unser und andere Unternehmen.

Die meisten Lander verfligen Uber Gesetze und Regeln, die den Gebrauch von Insiderinformationen
Uber Unternehmen beim Kauf oder Verkauf von Uber die Borse gehandelten Wertpapieren oder
anderen Finanzinstrumenten sowie die Weitergabe von Insiderinformationen an andere fur
ebensolche Zwecke verbieten.

lllegaler Insiderhandel wird definiert als der Kauf oder Verkauf von tber die Bérse gehandelten Wert-
papieren oder anderen Finanzinstrumenten (z.B. Anleihen), der auf wesentlichen und nicht ¢ffent-
lichen Informationen tber ein Unternehmen beruht, sogenannten Insiderinformationen.

Unter Insiderinformationen fallen unter anderem Gewinnprognosen, Plane oder Vertrdge zu
Fusionen oder Firmenubernahmen, Geschaftsverhandlungen, groBere Rechtsstreitigkeiten, die
Entwicklung bedeutender neuer Produkte und wichtige Entwicklungen im Management.

Die Reichweite der Vorschriften zu diesem Komplex variiert von Land zu Land. Mitarbeiter*innen,
die mit solchen Sachlagen konfrontiert werden, sollten Rat und Unterstitzung bei der Leitung der
Personalabteilung oder der Geschaftsfihrung einholen.
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4.4 Kartellrecht

Wir sind der Einhaltung des geltenden Kartell- und Wettbewerbsrechts verpflichtet und suchen in
kartell- und wettbewerbsrechtlichen Fragen Rat bei Experten.

In fast allen Landern sind Beziehungen und Absprachen mit Konkurrenten, Lieferanten, Vertriebs-
unternehmen und Handlern, die den Wettbewerb unfair beeinflussen, gesetzlich verboten. Dazu
zahlen z.B. Preisabsprachen, die Aufteilung von Kunden oder Verkaufsgebieten zwischen Wettbe-
werbern, wettbewerbswidrige Boykotts sowie andere unlautere Wettbewerbsmethoden. Wir sind
dem fairen Wettbewerb verpflichtet und halten uns an diese Gesetze und Regeln.

Dies sind nur einige der grundlegenden Regeln zur Einhaltung des Kartellrechts. Aufgrund der
Komplexitdt der Materie sind alle Mitarbeiter*innen — insbesondere Geschaftsfuhrer, Fihrungs-
krafte oder Vertriebs- und Marketingmitarbeiter*innen — verpflichtet, sich bei kartellrechtlichen
Problemen oder Fragen an die Leitung der Personalabteilung oder an die Ombudsperson zu wenden.
Wo immer moglich, sollte zunachst mindlich kommuniziert werden.

4.5 Finanzielle Integritat & Bekampfung von Betrug

Wir fuhren unsere Geschéfte, die Aufbewahrung von Unterlagen sowie die Finanzberichterstattung

ordnungsgemal3 und transparent aus.

Geschaftstransaktionen und Unterlagen unseres Unternehmens mdissen korrekt und ordnungs-
gemalB sein. Betrug, Diebstahl, Veruntreuung, Geldwasche oder Terrorismusfinanzierung sind
unzuldssig.

Geldwasche liegt vor, wenn Personen oder Unternehmen illegal erworbenen Geldertragen durch
finanzielle Transaktionen den Anschein der Legalitdt verleihen. Die Reichweite der Vorschrif-
ten zu diesem Komplex variiert von Land zu Land. Mitarbeiter*innen, die mit solchen Sachlagen
konfrontiert werden dazu aufgefordert, Rat und Unterstitzung bei der Leitung der Personal-
abteilung oder der Geschaftsfiihrung einholen.

Unzulassig sind auch die unerlaubte Nutzung von firmeneigenem Inventar und die Weitergabe von
vertraulichen Informationen oder Geschaftsgeheimnissen.

Wir zeichnen alle Geschaftsvorgange, Vermogenswerte und Verbindlichkeiten in Ubereinstimmung
mit den geltenden gesetzlichen Vorschriften und Regelungen auf und dokumentieren sie.
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UNSERE WERTE

5. Unsere Werte — ein Unternehmen, eine Vision!

Eine Zusammenarbeit auf Augenhohe zwischen Mitarbeiter*innen und Fuhrungskraften ist fur uns
selbstverstandlich. Um eine solche zu gewahrleisten und unsere Vision zu erreichen, und Transpa-
renz und eine Orientierung fir alle zu erreichen, haben wir Werte entwickelt, nach denen wir im
Unternehmen leben und arbeiten.

Diese unterliegen einem standigen Prozess der Uberpriifung, Uberarbeitung und Verbesserung,
denn in einem mit der Zeit gehenden Unternehmen sind auch die Werte nicht statisch.

Wir leben in unserem Team flache Hierarchien und einen familiaren Umgang.
Hand in Hand stehen wir flreinander ein. Unsere exzellenten Leistungen er-
reichen wir durch gemeinsamen Arbeitseinsatz und die Wertschdtzung jedes
einzelnen.

Teamwork Flache Hierarchien - Familidr - Wertschatzung - Lebendig

Wir erflllen die hohen Anforderungen unserer Auftraggeber*innen gewis-
senhaft mit verbindlichem Anspruch auf Zuverléssigkeit. Durch ehrlichen Um-
gang miteinander und professionelle, seri¢se Kundenansprache verbessern wir
nachhaltig den Ruf unserer Branche. Verantwortungsvoll kimmern wir uns um
Verantwortung unsere Kolleg*innen, sorgen fir sichere Arbeitsplatze und unterstitzen soziale
Projekte in der Region. Gleichzeitig tragen wir aktiv dazu bei, unsere Umwelt
zu schitzen und nachhaltige Praktiken zu fordern.
Kimmern - Soziale / regionale Verantwortung - Familiar - Sichere Arbeitsplatze -
Vertrauensgrundsatz - Verbindlich - CC Branchen Image

Unsere Werte - ein Unternehmen, eine Vision! 21



Qualitat

Respekt

Kreativitat

Wir fordern und fordern unseren Erfolg im Vertrieb. Unsere Servicebereitschaft
ist ausgerichtet nach unserem Qualitats-Kodex ,Quality made by KiKxx|".
Frisch, originell und mit Nachhaltigkeit leben wir den zielgerichteten Kunden-
kontakt.

Vertrieb - Freundlichkeit - Servicebereitschaft - Erfolg - Fordern & Fordern -
,Quality made by Kikxxl"

Wir gewinnen durch gegenseitigen Respekt die Zufriedenheit in der Zusammen-
arbeit. Respekt bedeutet fir uns Wertschatzung, Toleranz und Ehrlichkeit im
offenen Dialog mit unseren Kolleg*innen, Kund*innen und Auftraggeber*
innen. Den fairen Umgang mit anderen messen wir an unseren eigenen Erwar-
tungen. Den fairen Umgang mit anderen, der auch die Diversitat unserer Be-
legschaft anerkennt und schatzt, messen wir an unseren eigenen Erwartungen.
Toleranz - Ehrlichkeit - Offenheit - Fairer Umgang - Selber handeln, wie man es

von anderen erwartet

Wir denken splrbar anders. Im Zentrum unseres Handelns steht es, unsere
Kolleg*innen, Kund*innen und Auftraggeber*innen zu begeistern und in kir-
zester Zeit Unmogliches méglich zu machen. Dazu gehen wir I6sungsorientiert
neue Wege und denken quer. Kreativitat ist eine entscheidende Voraussetzung
fir unseren Erfolg.

Toleranz - Ehrlichkeit - Offenheit - Fairer Umgang - Selber handeln, wie man es

von anderen erwartet

Wir denken spurbar anders. Im Zentrum unseres Handelns steht es, unsere Kolleg*innen,

Kund*innen und Auftraggeber*innen zu begeistern und in klrzester Zeit Unmdgliches moglich

zu machen. Dazu gehen wir I6sungsorientiert neue Wege und denken quer. Kreativitat ist eine

entscheidende Voraussetzung fur unseren Erfolg.

Querdenken - Innovation - Lésungsorientierung - Unkonventionell - Flexibel - Unmdgliches

maoglich machen

22 KiKxxl GmbH | Code of Conduct

STANDORTE

Kommunikation verbindet — Du erreichst uns telefonisch, per Mail und per Post. Du findest uns

im Web, bei LinkedIn, Xing, Instagram, Facebook, TikTok oder bei YouTube.

Hier findest Du alle wichtigen
Informationen zu unseren Standorten.
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info@KiKxxl.de | www.KiKxx|.de
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KiKxx!

Ihr Kommunikationsdienstleister




