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Vorwort der Geschaftsfiihrung

Bei Assure sind wir gemeinsam wirksam. Das bedeutet nicht
nur Teamgeist, sondern auch Verantwortung zu Ubernehmen -
fir die Entscheidungen, die wir treffen und das eigene Handeln.
Unser Erfolg in Projekten und als stabile Organisation griindet
genau darauf. Dabei sind wir nicht auf uns allein gestellt: Wir
unterstitzen uns gegenseitig dabei, bestmogliche Entschei-
dungen zu treffen und im Sinne des Unternehmens zu handeln.

Unsere Organisation liegt gemeinsamen Werten zu Grunde, die
sich in unserem Handeln widerspiegeln und nach denen wir
auch unsere neuen Kolleginnen und Kollegen einstellen. Daher
haben wir grundsatzlich Vertrauen in das Verantwortungs-
bewusstsein unserer Mitarbeiter:innen. Nicht immer ist die
Geschaftswelt so durchsichtig, wie sie scheint. Entscheidungen
sind teilweise schwierig und erfordern die Ubersetzung unserer
Werte in Handlungsempfehlungen.

Um jede und jeden Einzelnen bei der verantwortungsbewussten
Entscheidungsfindung zu unterstiitzen, zeigt dieser Verhaltens-
kodex typische, fir unsere Geschaftstatigkeit relevante Risiko-
bereiche auf und erldutert, wie und wieso in diesen Situationen
zu handeln ist. Darlber hinaus werden Anlaufstellen und
Kontaktpersonen fur tiefergehende Fragen geboten.

Als essenzieller Bestandteil des Onboarding-Prozesses in
unserem Unternehmen nimmt dieser Verhaltenskodex schon von
Beginn an einen hohen Stellenwert ein. Wir stellen sicher, dass
die Risiken, denen wir in unserem Beruf potenziell begegnen,
allen Mitarbeiter:innen bekannt sind und wir alle die praventiven
wie auch korrektiven MafBBnahmen kennen, um unserer Verant-
wortung gerecht zu werden.

Alexander Runow, Christian Rawcliffe und Eric Marischka

Geschétftsfiihrung der Assure Consulting GmbH



Inhaltsangabe

01
02
03

04

05

06

Zielsetzung und Anwendungsbereich unseres Code of Conduct
Unsere Werte
Wir gehen respektvoll miteinander um

Wir férdern die Diversitét unserer Mitarbeiterschaft!

Wir mobben, tyrannisieren oder beldstigen Niemanden!

Wir férdern die Gesundheits- und Arbeitssicherheit!
Wir verhalten uns integer

Interessenskonflikte verhindern wir proaktiv!

Wir férdern den freien und fairen Wettbewerb!

Wir verurteilen jegliche Form der Finanzkriminalitat!

Wir befolgen klare Vorgaben im Rahmen fir Geschenke und Zuwendung
Wir iibernehmen Verantwortung

Wir engagieren uns gesellschaftlich!

Umwelt- und Klimaschutz liegt uns am Herzen!

Die Achtung der Menschenrechte ist Grundlage unseres Handelns!
Wir agieren transparent und kommunizieren

Wir férdern eine wertschétzende Feedback- und Fehlerkultur!

Wir wahren Betriebs- und Geschéftsgeheimnisse!

Wir sorgen fir eine ordnungsgemalBe Buchfiihrung!

Wir kommunizieren einheitlich nach AuB3en!

Wir verpflichten uns um den Datenschutz!

Wir férdern Offenheit beim Umgang und der Meldung von Versté3en!

10
11

12
13
14
15
15
16
17
18
19
20
21
22
22
23
23
24
25



01 Zielsetzung und Anwendungsbereiche unseres
Code of Conduct




01 Zielsetzung und Anwendungsbereiche unseres

Code of Conduct

Dieser Verhaltenskodex bildet das Fundament fur
ethisches und verantwortungsvolles Verhalten der Assure
Consulting GmbH. Entsprechend gilt er fur alle Mit-
arbeiter:innen, unabhangig von ihrer Position. Ebenso
lasst er unsere Kunden und weitere Drittparteien ver-
stehen, wie wir Geschafte machen und es auch von ihnen
als potenzielle Geschaftspartner erwarten. Damit wollen
wir erreichen, dass unser gesamter geschaftlicher
Wirkungsbereich von einem verantwortungsvollen Ver-
halten gepragt ist.

Der Kodex beschreibt, wie wir ethisches Verhalten
definieren und erldutert anhand konkreter Beispiele, mit
welchen Compliance-Risiken wir in unserem Geschafts-
alltag konfrontiert werden konnen. Entsprechend
vermittelt er vorab notwendiges Wissen und bietet
gezielt Hilfestellungen im Eintrittsfall. Wie sollen wir uns
verhalten, wenn wir uns in einer Entscheidungssituation
wiederfinden, die von einem Interessenkonflikt gepragt
ist? Worauf achten wir in unserem Umfeld und an wen
wenden wir uns in diesen Fallen? Fragen wie diese
werden erldutert und kurze, praxisnahe Handlungs-
empfehlungen geboten.

Die Quintessenz: Wir sind aufmerksam und sprechen
Bedenken offen an. Neben fachlichen Experten und
Expertinnen sind unsere Fihrungskrafte hierfir stets die
richtige Anlaufstelle. In jedem Falle gilt: Niemand muss
negative Konsequenzen firchten, wenn solche Meldung-
en in guter Absicht getatigt werden - auch wenn sie sich
am Ende als falsch herausstellen.

Fragen und Anregungen zum allgemeinen Inhalt des
Code of Conduct kdénnen jederzeit an das CSR-Team
gerichtet werden.

CSR Team kontaktieren (emd

Gemeinsam diese Verhaltensrichtlinie
lebendig werden zu lassen, ist unser

oberstes Ziel.
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02 Unsere Wernrte

RESPEKT. \ERANTWORTUNG.
PROFESSIONALITAT.

AUTHENTIZITAT.

WERTSCHATZUNG.

TEAMGEIST.
VERTRAUEN.

MITARBEITER:INNEN-ORIENTIERUNG.

_ HUMOR.
FLEXIBILITAT.

ENTWICKLUNG. OFFENHEIT.

Dieser Code of Conduct Gibersetzt unsere Werte
in Verhaltensgrundsatze, die nicht nur gewahr-
leisten, dass wir integer und gesetzeskonform

handeln, sondern auch, dass wir weiterhin stolz
darauf sein kdnnen, woflr wir stehen und noch
erfolgreicher in dem werden, was wir tun.

Jede Organisation basiert auf gemeinsamen Werten und Normen. Sie
gelten fur die Zusammenarbeit untereinander als auch fur den Auftritt
nach auBen .

Zu unserer Website (g

Bei Assure schaffen wir gemeinsam ein Umfeld, in dem wir persdnliche
Erfillung erleben und stolz darauf sein kénnen, woflr wir stehen. Das
bestatigt auch unsere jahrliche Auszeichnung als Great Place to
Work. Wir identifizieren uns mit Werten, die uns gemeinsam wirksam
werden lassen. Und damit dies funktionieren kann,

. ist unsere Arbeit stets von Teamgeist gepragt. Auch wenn wir
allein arbeiten, bedenken wir die Konsequenzen unserer Arbeit
fur unsere Kolleginnen und Kollegen sowie unsere Kunden.

. steht Zuverlassigkeit fir uns an erster Stelle. Um im Team zu
funktionieren und Erfolge zu erzielen, missen wir uns
aufeinander verlassen kénnen.

. Ubernehmen wir Verantwortung fir unsere eigenen Taten, aber
auch fireinander. Wir schauen nicht weg, wenn jemand eine
falsche Entscheidung trifft, sondern greifen ein.

. ist unser Umgang miteinander respektvoll und wertschatzend.
Wir sind transparent - nach innen und nach auBBen - und erwarten
dies auch von denjenigen, mit denen wir arbeiten.

Code of Conduct | Assure Consulting GmbH
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03 Wir gehen respektvoll miteinander um

Gemeinsamkeit wird bei uns groBgeschrieben. All
unsere Entscheidungen sind darauf ausgerichtet,

jeden fair und respektvoll zu behandeln und achtsam
im Umgang miteinander zu sein.

03.1 Wir fordern die Diversitit unserer Belegschaft!

Wir sind Uberzeugt, dass AuBergewdhnliches nur im Team erreicht
werden kann. In unserem Geschéftsalltag spielt Diversitat eine
zentrale Rolle: Unterschiedliche Perspektiven, Erfahrungen und
Personlichkeiten ermoglichen es uns, komplexe Probleme zu analy-
sieren und die Grundlage fur die Entwicklung kreativer und
mafBgeschneiderter Losungen zu schaffen. Aus diesem Grund ist die
Forderung von Diversitat auch Teil unserer strategischen
Unternehmensziele.

Wir férdern und fordern Wertschatzung, Toleranz und Akzeptanz auf
allen Ebenen. Wir respektieren uns gegenseitig, unabhangig von
Geschlecht, Lebensalter, ethnischer Herkunft, sexueller Orien-
tierung, Weltanschauung oder gesundheitlicher Beeintrachtigung
und beflrworten zudem vielféltige Lebenssituationen und Lebens-
entwlrfe. Unter keinen Umstanden tolerieren wir Diskriminierung
und Ausgrenzung jeglicher Art.

Unsere Prinzipien stehen fiur Chancengleichheit und Gleich-
behandlung. Die Auswahl, Einstellung und Forderung unserer
Mitarbeiter:innen erfolgt grundsétzlich auf Grundlage ihrer
Qualifikation, Kompetenzen und Fahigkeiten. Wir schatzen Unter-
schiede und Individualitdt und nutzen ihre Vorteile, um die Qualitat
unserer Leistungen zu steigern und eine inklusive Unternehmens-
kultur zu fordern.

Code of Conduct | Assure Consulting GmbH
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03.2 Wir dulden kein Mobbing, Tyrannei oder
Belastigung!

Wo Menschen zusammenleben oder -arbeiten, kann es
zu Spannungen, Konflikten und Krénkungen kommen.
Wenn unterschiedliche Sichtweisen und Erwartungen
aufeinandertreffen oder wenn Anforderungen an die
Arbeit mit den personlichen Vorstellungen und
Winschen kollidieren, entstehen unweigerlich Reibung-
en und Dissonanzen. Werden diese nicht offen
angesprochen und angemessen geklart, fuhrt dies zu
psychischem Stress und Unzufriedenheit.

Wir alle mochten kollegial und fair behandelt werden
und uns bei unserer Arbeit wohl und wertgeschatzt
fihlen. Daher lehnen wir jegliche Form von Mobbing ab:
Einschichterungen jeglicher Art, systematisches Schika-
nieren und Ausgrenzen, erniedrigende Kommentare und
Aufgaben, destruktive Kritik, die Verbreitung falscher
Tatsachen sowie sexuelle Beldstigungen sind fir uns
absolut inakzeptabel!

¢ Tipp:

Wenn du persénlich betroffen bist oder solche Vorkomm-
nisse beobachtest, erwédge stets, den Verantwortlichen zur
Rede zu stellen und darauf hinzuweisen, dass dieses
Verhalten nicht hinnehmbar ist. Solltest du dich dabei
unwohl flhlen, die Person direkt anzusprechen, dann
dokumentiere das Fehlverhalten und bespreche es mit
deiner Fihrungskraft, dem Personalbereich oder einem
vertrauenswdirdigen Kollegen oder Kollegin.

Code of Conduct | Assure Consulting GmbH
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03.3 Wir fordern die Gesundheits- und Arbeits-
sicherheit!

Die Gesundheit, Sicherheit und Arbeitszufriedenheit
unserer Mitarbeiter:innen liegt uns besonders am
Herzen. Wir sind davon Uberzeugt, dass ein mit-
fihlendes Arbeitsumfeld sich positiv auf die Leistung,
das Engagement und die Resilienz unserer Mitar-
beiter:innen auswirkt. Nur wer gesund ist und sich wohl
fihlt, kann auch sein Bestes geben. Wir unter-stitzen
unsere  Mitarbeiter:innen  daher dabei, Arbeit,
Privatleben und Gesundheit in Einklang zu bringen.

Ergdnzend beurteilen wir regelmaBig die Arbeits-
bedingungen auf Gesundheits- und Sicherheitsrisiken
(psychisch und physisch) - sowohl in den Firmenraumen
als auch bei Dienstreisen und Kundeneinsatzen vor Ort -
und leiten entsprechende MaBnahmen ab. Jahrliche
Schulungen zum Thema Arbeitssicherheit sorgen fir die
entsprechende Sensibilisierung.

¢ Tipp:

Achte stets auf die Einhaltung der geltenden Schutz- und
Sicherheitsrichtlinien. Nimm an den jéhrlichen Schulungen zur
Arbeitssicherheit teil und vermeide Situationen, die dich oder
andere gefdhrden kénnten. Melde Unfélle richtlinienkonform an
HR und &uBere auch konkrete Bedenken, die dir im Hinblick auf
die Arbeitssicherheit und Gesundheit auffallen. Vertraue dich
deiner Fihrungskraft an, wenn du das Gefihl hast, dass die Arbeit
negative Auswirkungen auf deine Gesundheit hat.

Arbeitsschutzunterweisung  (gd Unfall-Richtlinien (g

Code of Conduct | Assure Consulting GmbH
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04 Wir verhalten uns integer

Integritat ist das Kernprinzip unseres Handelns und bestimmt die Art und Weise, wie
wir unser Geschaft fihren. Die Einhaltung aller geltenden Gesetze, Vorschriften und
anderen externen Vorgaben, die unsere Geschéftstatigkeit regeln, ist fir uns
selbstverstéandlich. Darliber hinaus haben wir den Anspruch, in jeder Situation das
Richtige zu tun. Falls wir uns dabei einmal unsicher sind, fragen wir aktiv nach Rat.

04.1 Interessenskonflikte verhindern wir proaktiv!

Im Geschaftsalltag kann es vorkommen, dass wir Entscheidungen treffen missen, bei denen
unsere personlichen Interessen, mit denen des Unternehmens in Konflikt stehen oder es den
Anschein erweckt. Das ist an sich nichts Ungewdhnliches, entscheidend ist, wie wir damit
umgehen. Der erste und wichtigste Schritt hierbei ist, die Fihrungskraft oder eine
vergleichbare Stelle davon in Kenntnis zu setzen und um Unterstitzung zu bitten.
Transparente Kommunikation ist hierbei das oberste Gebot.

Wenn wir Interessenkonflikte im Umfeld vermuten, sprechen wir diese an. Dies wird in
keinem Fall negative Konsequenzen fiir die ansprechende Person haben. Der proaktive
Versuch, Interessenkonflikte zu verhindern, ist der richtige Weg fir alle Beteiligten.

¢ Tipp:
Stelle vorab sicher, dass Entscheidungen, die du triffst, nicht von deinen privaten Interessen
beeinflusst werden. Sprich mit deiner Fiihrungskraft, wenn du derartiges vermutest. Du kannst zum
Beispiel gerne Familienmitglieder oder Freunde empfehlen, im weiteren Prozess solltest du aber nicht
involviert sein. Auch solltest du keine Produkte oder Dienstleistungen von Familienmitgliedern oder
Freunden beziehen, da hier ein Interessenkonflikt nicht auszuschlieBen ist und wir einen solchen
Anschein gar nicht erst erwecken wollen.

Code of Conduct | Assure Consulting GmbH
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04 Wir verhalten uns integer

04.2 Wir fordern den freien und fairen Wettbewerb!

In unseren Projekteinsatzen setzen wir auf mal3geschnei-
derte Losungen fur unsere Kunden und vertrauen auf
unsere Expertise. Dennoch kann es vorkommen, dass
andere Beratungen noch geeignetere Leistungen anbieten.
Das akzeptieren wir, indem wir ehrlich und transparent an
Ausschreibungen und Einkaufsprozessen teilnehmen und
weder Preis- noch Marktaufteilungsabsprachen mit Wettbe-
werbern treffen. Wir schlieBen keine Vereinbarungen ab, die
gegen das Wettbewerbsrecht versto3en.

¢ Tipp:

Stelle sicher, dass du mit Wettbewerbern keine Absprachen zu
Angeboten oder Preisen triffst und nimm nicht an Besprechungen
teil, in denen solche Absprachen diskutiert werden, oder wechsle
das Thema. Priife bei Terminen, die solche Absprachen zum Inhalt
haben kénnten, vorab die Agenda. Sprich deine Fiihrungskraft an,
wenn du dir unsicher bist, wie du dich verhalten sollst.

04.3 Wir verurteilen jegliche Form der Finanz-
kriminalitat !

Wir verpflichten uns zu der Einhaltung aller geltenden
Gesetze und verurteilen daher alle Formen der Finanz-
kriminalitat. Dazu zdhlen u. a. Korruption, Bestechung,
Geldwasche, Betrug, Steuerflucht und Bilanzfalschung. Wir
melden jegliche VerstoBe gegen geltende Richtlinien
gemalB des Hinweisgeberschutzgesetzes intern und/oder
extern.

Wir nehmen weder Bestechungen an, noch versuchen wir,
selbst durch solche Vorteile zu erzielen. Wir verhindern,
dass korrupte Handlungen in unserem Geschaftsumfeld
stattfinden. Wir fUhren unsere Geschafte so, dass Steuer-
hinterziehung nicht ermdglicht wird. Wir prifen die
|dentitét von Kunden und anderen Dritten sorgfaltig und
stellen sicher, dass Zahlungen einen legitimen Ursprung
haben und unsererseits die Transparenz der Zahlungs-
strome gewahrleistet ist: Zahlungen werden bei uns
umgehend den entsprechenden Leistungen zugeordnet.
Ebenso Uberweisen wir keine Gelder auf unbekannte
Konten. Wir duBern Bedenken, sollten uns Systeme intrans-
parent oder undokumentiert erscheinen.

Hinweisgeberschutzgesetz (g

Code of Conduct | Assure Consulting GmbH
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04.4 Wir befolgen klare Vorgaben im Rahmen fiir
Geschenke und Zuwendungen!

Kleinere Geschenke kénnen Beziehungen stérken, dirfen
aber niemals dazu eingesetzt werden, geschaftliche
Entscheidungen zu beeinflussen oder den Anschein einer
solchen Beeinflussung zu erwecken. Wir wagen daher
grindlich ab, ob und in welchem Rahmen wir Geschenke
oder Zuwendungen annehmen oder anbieten. Grund-
satzlich ist ein Geschenk oder eine Zuwendung nur dann
anzunehmen oder anzubieten, wenn keine Gegenleistung
erwartet wird und es sich im Rahmen geschéftstblicher
Gastfreundschaft, Sitte und Hoflichkeit bewegt.

¢ Tipp:

Wenn du dir unsicher lber die VerhaltnismaBigkeit kleinerer
Geschenke oder Einladungen bist, frage dich, ob der Wert des
Geschenks zur Beeinflussung dienen soll, und damit einem nicht
legitimen geschéftlichen Zweck dient. Lehne Geschenke und
Zuwendungen im Zweifel lieber ab. Dir entsteht kein Nachteil,
wenn du solche Geschenke ablehnst. Biete ebenso keine
Geschenke oder Geld an, um geschéftliche Vorteile bei Kunden
und anderen Dritten zu erlangen.

Code of Conduct | Assure Consulting GmbH 16
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05 Wir iibernehmen Verantwortung

Wir streben nach Verbesserungen und wachsen an Herausforderungen.
Proaktivitat, ein wertschatzendes Miteinander und Verantwortungs-
bereitschaft sind wesentliche Pfeiler unseres Selbstverstandnisses. Das gilt

auch im Hinblick auf unser Engagement fiir Umwelt und Gesellschaft. Uber
unsere Arbeit hinaus setzen wir uns daher fir eine nachhaltigere Welt ein.
Immer mit dabei: Unsere Uberzeugung, dass man auch mit vielen kleinen
Dingen GroBBes bewirken kann.

05.1 Wir engagieren uns gesellschaftlich!

Wir fordern eine Kultur der Gemeinschaft. Dazu gehort fir uns auch, dass wir
soziale Verantwortung Gbernehmen und einen Beitrag zum Wohlergehen unserer
Gesellschaft leisten. Konkret bedeutet das, dass wir Ressourcen ohne
Gegenleistung fir gemeinnitzige Zwecke zur Verfliigung stellen, sei es in Form
von Zeit, Know-how, Geld- oder Sachspenden. So engagieren wir uns jahrlich im
Rahmen von Corporate Volunteering Days fir gemeinnitzige Organisationen in
der Nahe unserer Vertragsstandorte sowie durch Spenden und pro-bono-
Aktivitaten.

Schon mal von pro bono gehort? (g

¢ Tipp:

Mache dich mit der Corporate Citizenship-Richtlinie
vertraut, um dir selbst einen Uberblick tber das
gesellschaftliche ~ Engagement von  Assure zu
verschaffen. Bei Unsicherheiten zu den Leitlinien und
Abldufen frage lieber einmal mehr beim CSR-Team
oder der Finanzabteilung (FI) nach. Wenn du gerne bei

einem pro-bono-Einsatz unterstiitzen méchtest, melde
dich gerne beim Bereich Public Value PM.

Public Value PM kontaktieren s
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05 Wir iibernehmen Verantwortung

05.2 Umwelt- und Klimaschutz liegt uns am Herzen!

Wir sind uns ausdrlcklich darlber bewusst, dass wir als Unternehmen eine
Verantwortung fir die Erhaltung der Umwelt und die Bekdmpfung des Klima-
wandels tragen.

Unser Bestreben ist es, unseren 6kologischen FuBabdruck so klein wie maglich zu
halten, damit nachfolgenden Generationen eine nachhaltige Lebensgrundlage zur
Verfigung steht. Auf dem Weg zu unserem Ziel eines klimaneutraleren Unter-
nehmens fordern wir u.a. die Nutzung umweltfreundlicher Mobilitdt, den Einsatz
erneuerbarer Energien sowie energiesparende MaBnahmen in unseren Biros und
die Wiederverwendung von IT-Hardware.

Dartber hinaus kompensieren wir einen Teil unserer Treibhausgasemissionen,
achten auf eine nachhaltige Beschaffung von Waren und Dienstleistungen und
bemihen uns um das Recycling und die Reduktion unseres Abfalls vor Ort.

¢ Tipp:

Mache dir bewusst, welche Auswirkungen dein Handeln auf die Umwelt hat, und versuche,
unndtige Belastungen fir Umwelt und Klima im geschéftlichen Zusammenhang zu
reduzieren. Triff Entscheidungen im Sinne der Nachhaltigkeit. Nimm dazu bspw. eher die
Bahn als das Auto fir Reisen zum Kunden oder zu Meetings, verwende deine IT-Hardware so
lange wie méglich und schone die Ressourcen, indem du Abfélle reduzierst oder ganz
vermeidest.
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05 Wir iibernehmen Verantwortung

05.3 Die Achtung der Menschenrechte ist
Grundlage unseres Handelns!

Die Einhaltung der Grundséatze der allgemeinen
Erklarung der Menschenrechte ist im Fundament
unserer  Geschéftstatigkeit  verankert.  Wir
bekennen uns nachdricklich dazu, jegliche Form
von Kinder-, Zwangs- und Pflichtarbeit sowie
moderne  Sklaverei und  Menschenhandel
kategorisch abzulehnen. Diese Verpflichtung
erstreckt sich auf die internen Ablaufe unseres
Unternehmens, genauso wie Uber das gesamte
Netzwerk unserer Geschéftspartner.

Code of Conduct | Assure Consulting GmbH
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06 Wir agieren transparent und kommunizieren

aufrichtig

06.1 Wir fordern eine wertschiatzende Feedback- und Fehlerkultur!

Offener Meinungsaustausch und konstruktives Feedback sind wesentliche
Bestandteile unserer Unternehmenskultur. Wir ermutigen uns gegenseitig,
Feedback zu geben und anzunehmen, auch wenn die Botschaft nicht immer
ganz einfach ist. Eine solche Feedback-Kultur ermdglicht uns, Wertschatzung zu
zeigen und Probleme zu adressieren. Auf diese Weise konnen wir wachsen und
uns verbessern. Dazu gehort auch offen mit Fehlern umzugehen und
untereinander zu teilen, was wir aus unseren Fehlern gelernt haben. So
verhindern wir, dass andere dieselben Fehler wiederholen. Wir kénnen all dies
tun, ohne negative Konsequenzen beflirchten zu missen.

¢ Tipp:

Nutze die Feedback-Kultur aktiv, um sowohl die eigenen Stirken als auch
Entwicklungsbereiche besser zu verstehen. Feedback sollte als wertvolle Gelegenheit zur
persénlichen und beruflichen Weiterentwicklung betrachtet werden und immer
konstruktiv sein. Ein offener Meinungsaustausch soll eine Bereicherung fir unser Team
und unsere individuelle Entwicklung sein, um gemeinsam eine positive Atmosphére zu
schaffen, die auf Vertrauen, Respekt und kontinuierlichem Wachstum basiert.
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06 Wir agieren transparent und kommunizieren
aufrichtig

06.2 Wir wahren Betriebs- und Geschéaftsgeheimnisse!

Sowohl fir unsere Wettbewerbsfahigkeit als auch im Hinblick
auf unsere Verantwortung Dritten gegenlber verpflichten wir
uns, alle Betriebs- und Geschéaftsgeheimnisse streng vertrau-
lich zu behandeln. Interne Dokumente und Dateien als auch
Dateien von Dritten werden sicher aufbewahrt und nicht an
Unbefugte weitergegeben.

o T—

/

¢ Tipp:
Behandle alle Informationen, die du im Rahmen deiner Tatigkeit bei
Assure Uber interne Angelegenheiten und externe Daten erhiltst,
streng vertraulich und bewahre absolutes Stillschweigen dariber.
Achte besonders in der Offentlichkeit, zum Beispiel auf Dienstreisen,
im Umgang mit Diensthandy und -laptop auf die Verschwiegenheit.

.G‘S‘:_SU‘I‘G
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06 Wir agieren transparent und kommunizieren

aufrichtig

06.3 Wir sorgen fiir eine ordnungsgemaBe Buchfiihrung!

Wir fihren unsere Aufzeichnungen ordnungsgemalB3 und
sorgen mit der korrekten Dokumentation unserer Arbeit fir
die Einhaltung gesetzlicher Vorgaben. Dies ermdglicht uns
einen geordneten Umgang mit unseren Daten und eine
sichere Datenbasis.

Beispiele solcher Dokumentationen sind Rechnungen,
Spesenabrechnungen, Finanzberichte, E-Mails und Vertrage,
die wir im Rahmen unserer Tatigkeit bei Assure Consulting
erstellen. Uberall dort, wo Vorgaben fir Aufzeichnungen
existieren, bieten wir unseren Mitarbeiter:innen Richtlinien
und Unterstltzung fir ihre Arbeit an.

¢ Tipp:

Speichere geschdéftliche Dokumente nie auf einem externen
Speichermedium, sondern auf unserem SharePoint. Wenn du dir bei
der Dokumentation nicht sicher bist, prife unsere internen
Richtlinien oder wende dich an deine Fihrungskraft oder den
Bereich Fl fiir Unterstiitzung.

06.4 Wir kommunizieren einheitlich nach Auf3en!

Wir freuen uns, wenn Mitarbeiter:innen Gutes Uber Assure
Consulting teilen méchten. Um dabei nicht nur unsere Daten
zu schitzen, sondern die Marke ,Assure” bestmoglich zu
reprasentieren, unterstitzt uns dabei unser Marketing- und
Kommunikationsteam.

¢ Tipp:

Leite  Medienanfragen immer an das Marketingteam bzw.
Kommunikationsteam weiter. Selbstverstandlich bis du immer
herzlichst eingeladen, deine Ideen fiur die Kommunikation mit
einzubringen. Siehe von eigener Werbung (ber die sozialen Medien
ab, besonders von Fotos, die den Arbeitsplatz zeigen oder andere
Verbindung zu Assure erkennen lassen. Kennzeichne in jeden Fall
deine Meinung deutlich als deine eigene.

Unser Marketingteam kontaktieren (gmg
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06 Wir agieren transparent und kommunizieren

aufrichtig

06.5 Wir verpflichten uns dem Datenschutz!

Die Assure Consulting GmbH unterstitzt namhafte
internationale Konzerne bei der erfolgreichen Realisierung
komplexer GroBprojekte im In- und Ausland. Gleichzeitig
wéachst Assure jahrlich in Bezug auf Kunden-, Projekt- und
Mitarbeiter:nnen-Anzahl dynamisch.

Sowohl beim Einsatz im Kundenunternehmen als auch in
der Ausfihrung ihrer Assure-internen Rollen und Funk-
tionen kommen die Assure-Mitarbeiter:innen mit Daten und
Informationen in Kontakt, die als ,personenbezogen” oder
Jvertraulich” einzustufen sind.

Bei jeder Datenverarbeitung (von der Erhebung bis zur
Loschung) besteht grundsatzlich das Risiko, dass diese
Daten durch Vorsatz oder Fahrlassigkeit unbefugten Dritten
zuganglich gemacht werden und dem Betroffenen daraus
ein Schaden entsteht. Der Eintritt dieses Risikos und der
damit verbundene Schaden fir den einzelnen Betroffenen
(Verletzung des Personlichkeitsrechtes) und fir Assure
(Verlust von Reputation, Schadensersatzforderungen, etc.)
soll mit den in der entsprechenden Datenschutz-Richtlinie
vorgegebenen organisatorischen / prozessualen MaB-
nahmen vermieden werden.

¢ Tipp:

Stelle sicher, dass du vertrauliche Daten unzugénglich
aufbewahrst. Halte deinen Arbeitsplatz zum Beispiel méglichst
frei von solchen Daten, aktiviere die Bildschirmsperre, sobald du
dich von deinem Laptop entfernst. Speichere Daten vorzugweise
auf dem gesicherten Server liber eine gesicherte Verbindung und
méglichst nicht lokal auf deinem Mitarbeiter-Laptop oder
externen Speichermedien. Wende dich fiir konkrete Riickfragen
an deine Fihrungskraft oder direkt per Ticket an die IT. Weitere
Informationen findest du im Sharepoint unter Datenschutz.

Ticketan die IT Gd

Datenschutz-Richtlinie (g
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06 Wir agieren transparent und kommunizieren

aufrichtig

06.6 Wir fordern Offenheit beim Umgang und der
Meldung von VerstoBen!

Gemeinsam wirksam bedeutet auch, gemeinsam Verant-
wortung zu Ubernehmen. So ist jede:r von uns dazu
aufgerufen, VerstoBe gegen geltende Gesetze und die hier
aufgefihrten Richtlinien zu melden. Fihrungskrafte, die
aufgrund ihrer Position besondere Verantwortung tragen,
sind verpflichtet, solche VerstéBe zu melden.

Tipp:

Solltest du Fragen zu Einzelheiten des Code of Conduct haben
oder dir unsicher sein, wie du dich in bestimmten Situationen
richtig verhdéltst, wende dich jederzeit an deine Fihrungskraft
oder lies dir die Informationen zum Hinweisgeberschutzgesetz
auf unsere Sharepoint-Seite durch Solltest du einen Verstol3
bemerken, melde ihn umgehend an die interne Meldestelle.
VerstéBe kénnen auch anonym gemeldet werden und werden
mit héchster Vertraulichkeit behandelt.

Hinweisgeberschutzgesetz (g
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®
assure

CONSULTING

Gemeinsam wirksam.
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