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Zielsetzung und Einordnung des Dokumentes

Dieses Handbuch definiert die Anforderungen, Werte und Grundsatze, die BITMARCK von
ihren Lieferanten und Partnern erwartet. Es stellt sicher, dass alle externen Dienstleister und
Lieferanten klar Gber die Standards und Erwartungen informiert sind, die flr eine effiziente,
transparente und nachhaltige Zusammenarbeit erforderlich sind.

Zielgruppe und Geltungsbereich

Das Lieferantenhandbuch ist fiir alle Lieferanten verbindlich, die mit BITMARCK direkt oder
indirekt zusammenarbeiten, und gilt fir alle Ebenen der Lieferkette.

Der Geltungsbereich umfasst samtliche Beschaffungsvorgdnge im Zusammenhang mit
Auftragsvergaben, unabhangig davon, ob diese im unterschwelligen oder oberschwelligen
Bereich durchgefuhrt werden. Das Lieferantenhandbuch ist Bestandteil der Ausschreibungs-
und Vertragsbedingungen und von allen teilnehmenden Lieferanten verbindlich zu beachten.

Verwendung von Schlisselworten

Die Hervorhebungen von Schlisselworten (ggf. auch im Plural) durch Unterstrich dienen
lediglich dazu, die normativen Informationen hervorzuheben und damit deutlich zu
machen, was zwingende Anforderungen oder Verbots- und Erlaubnistatbestande sind.
Dadurch werden die verschiedenen Norm- und/oder anderweitigen Anforderungen
gegenuber den informativen Inhalten abgegrenzt.

muss bedeutet, dass es sich um eine absolut giltige und normative Festlegung bzw.
Anforderung handelt.

soll beschreibt eine normative Vorgabe, von der Ausnahmen maoglich sind. Diese missen
begrindet und dokumentiert anerkannt werden.

soll nicht beschreibt einen normativen Ausschluss, von dem Ausnahmen maoglich sind.
Diese missen begrindet und dokumentiert anerkannt werden.
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darf bedeutet, dass die Eigenschaften fakultativ oder optional sind. Diese Festlegungen
haben keinen Normierungs- und keinen allgemeingultigen Empfehlungscharakter.

darf nicht bezeichnet den absolut gliltigen und normativen Ausschluss einer Eigenschaft.
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1 Compliance und ethische Anforderungen

BITMARCK hat allen seinen Lieferanten ihre Erwartungen fir ein integres Geschéaftsverhal-
ten mit ihren Lieferanten, Herstellern und allen Drittunternehmen (Subauftragnehmer)
mitgeteilt und diese angehalten, die Anforderungen des Lieferantenkodex in deren eigenen
Ablaufen und in deren Lieferketten umzusetzen. Weiterfihrende Informationen haben wir
nachfolgend zusammengefasst. Der Lieferantenkodex von BITMARCK ist auf der
Unternehmenswebsite unter Lieferantenkodex der BITMARCK-Unternehmensgruppe
einsehbar.

1.1 Einhaltung des Verhaltenskodex

Von allen Lieferanten wird erwartet, dass sie den Ethik — und Verhaltenskodex von
BITMARCK befolgen, der Prinzipien wie Integritat, fairen Wettbewerb, Vertraulichkeit, den
Schutz von Daten sowie die Einhaltung der geltenden Gesetze und Vorschriften umfasst.

1.2 Soziale Verantwortung

Lieferanten miissen menschenwirdige Arbeitsbedingungen schaffen und die Grundsatze
sozialer Verantwortung respektieren. Dies umfasst die Ablehnung von Zwangs- und
Kinderarbeit sowie die Férderung fairer Lohne und sicherer Arbeitsumgebungen.

1.3 Umweltbewusstsein und Nachhaltigkeit

BITMARCK fordert alle Lieferanten auf, Umweltstandards zu beachten und nachhaltige
Praktiken umzusetzen. Dazu gehoren Maflinahmen zur Reduzierung von CO,-Emissionen
und zur Schonung nattrlicher Ressourcen.
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2 Qualitats- und Sicherheitsstandards

2.1 Qualitatsanforderungen

Lieferanten miissen sicherstellen, dass die gelieferten Produkte und Dienstleistungen den
hdchsten Qualitatsstandards entsprechen, welche von BITMARCK vorgegeben sind und,
wenn relevant, durch ISO-Zertifizierungen belegt werden. Regelmafige Qualitatsaudits
kénnen erforderlich sein, um die Einhaltung zu gewahrleisten.

2.2 Sicherheitsanforderungen fur externe Dienstleister

Externe Dienstleister miissen umfassende Sicherheitsmaflinahmen implementieren und
dokumentieren, die den Standards von BITMARCK entsprechen. Dies beinhaltet ggf.
Schulungen, Sicherheitszertifikate sowie Sicherheitsiberprifungen des Personals,
insbesondere fiir Arbeiten in sensiblen Bereichen. Soweit Tatigkeiten
Informationssicherheits- oder Datenschutzrelevanz besitzen, gelten die jeweils im
Onboarding- und Vertragsprozess definierten Anforderungen.
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3 Bestell- und Lieferprozess

3.1 Bestellannahme und -bestatigung

Alle Bestellungen werden schriftlich (ber das zentrale Bestellsystem des ERP von
BITMARCK erteilt. Nach Erhalt einer Bestellung muss der Lieferant eine Auftragsbestatigung
innerhalb von 48 Stunden Ubermitteln. Die Bestellnummer ist dabei stets in der Form
.Bestellnummer 4500000000“ anzugeben. Sollten Unklarheiten oder Abweichungen
bezlglich der Bestellung bestehen, sind diese vor Annahme und Lieferung mit dem
zustandigen Ansprechpartner abzustimmen.

3.2 Verpackungs- und Etikettierungsanforderungen

Lieferanten sind verpflichtet, die Ware so zu verpacken, dass Transportschaden vermieden
werden und die Umweltbelastung minimiert wird. Alle Verpackungen miissen deutlich und
dauerhaft gekennzeichnet sein und jede Einheit muss die Bestellnummer, den Namen des
Empfangers sowie den Inhalt ausweisen. Nicht normgerechte Verpackungen koénnen
zurickgewiesen werden.

3.3 Lieferfristen und Plinktlichkeit

Die Einhaltung der vereinbarten Lieferzeiten ist von hdchster Prioritat. Sollte eine
Verzdgerung absehbar sein, ist BITMARCK sofort zu benachrichtigen und ein neuer,
realistischer Liefertermin anzugeben. Wiederholte oder wesentliche Abweichungen kdnnen
vertragsrechtliche Konsequenzen nach sich ziehen.

3.4 Dokumentation der Lieferung

Jede Lieferung muss von einem ordnungsgemalen Lieferschein begleitet werden, der die
Bestellnummer, die Artikelbeschreibung, Menge, Lieferdatum und eventuelle Hinweise auf
besondere Handhabungshinweise enthalt. Unvollstandige Dokumentationen kénnen zu
Verzdgerungen im Wareneingang und bei der Zahlung flihren. Ein Musterlieferschein ist
unter Anlage A2 dargestellt.

3.5 Wareneingangspriifung und Abnahme

Alle physikalischen Waren werden bei Wareneingang auf ihre Qualitdt und Konformitat
gepruft. BITMARCK behalt sich das Recht vor, nicht-konforme Produkte zurliickzuweisen und
gaf. entstandene Kosten geltend zu machen. Die Abnahme der Ware erfolgt erst nach
erfolgreicher Wareneingangsprufung und schriftlicher Bestatigung durch BITMARCK.
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3.6 Leistungsnachweis und Abnahme von Dienstleistungen

Nach Aufwand abzurechnende Dienstleistungen werden ausschliel3lich auf Basis tatsachlich
geleisteter und freigegebener Stunden vergtitet. Ordnungsgemaf im Erfassungstool erfasste
und genehmigte Leistungsnachweise sind Voraussetzung zur Abrechnung. Alle Leistungen
sind spatestens am 1. Werktag des Folgemonats vollstandig im System zu erfassen. Nach
Ablauf der Frist ist keine nachtragliche Erfassung bzw. Systemd&ffnung mehr maoglich.
Rechnungen ohne vollstindige und freigegebene rechnungsbegriindende Unterlagen
werden nicht bearbeitet und zuriickgewiesen.
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4 Formale Rechnungsanforderungen

4.1 Pflichtangaben auf der Rechnung

Jede Rechnung muss zwingend folgende Pflichtangaben (§§ 14, 14a UStG, §§ 31-34
UStDV, A 14.1 und 14a.1 UStAE) enthalten. Eine Musterrechnung ist unter Anlage A1
dargestellt:

e Vollstdndiger Name und vollstdndige Anschrift des Leistungsempfangers

e Ggf. Angabe USt-IdNr. bei innergemeinschaftlicher Lieferung oder sonstiger Leistung
innerhalb der EU

e Fortlaufende Rechnungs-Nr.

e Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung oder bei Anzahlungen (sofern bekannt)
der Zeitpunkt der Anzahlung

e Menge und handelslbliche Bezeichnung der Lieferung oder sonstigen Leistung

e Hinweis auf etwaige Steuerbefreiung oder ggf. die obligatorische Formulierung
L~Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (Reverse Charge)"

e Anzuwendender Steuersatz
e Vollstandiger Name und vollstandige Anschrift des leistenden Unternehmens

e Angabe der vom Finanzamt erteilten Steuer-Nr. oder Angabe der vom Bundesamt fur
Finanzen erteilten USt-IdNTr.

e Ausstellungsdatum der Rechnung

e Aufschlisselung nach Steuersatzen

e Ausweis des Nettobetrages

e Auf Entgelt entfallender Steuerbetrag

¢ Hinweis auf jede im Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts
e Sonst. Zusatzangaben i.S.v. §14aUStG

4.2 Obligatorische Zusatzaufgaben auf der Rechnung

e Bestellnummer (PO-Prafix): Die korrekte Angabe der Bestellnummer (ERP-Format
beispielhaft: ,4500000123) ist entscheidend fir die Zuordnung und Bearbeitung der
Rechnung.

e Bestellerangaben: Der vollstindige Name des Bestellers sowie dessen Abteilung
miissen genannt werden.

e Bankverbindung des Lieferanten: Die IBAN sowie der SWIFT/BIC-Code mussen
eindeutig angegeben werden, um Zahlungsfehler zu vermeiden.

e Leistungsbeschreibung: Klare und prazise Angaben zur erbrachten Leistung oder
gelieferten Ware, einschlieRlich Menge, Stickpreis, und Datum oder Zeitraum (z.B. bei
Wartungsvertragen) der Leistungserbringung mussen vollstandig vorhanden sein.
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e Steuerinformationen: Steuerbetrag, Steuersatz sowie die Steuer-ID sind verpflichtend
anzugeben.

4.3 Einreichung und Ubermittlung der Rechnung

Rechnungen sollen elektronisch im Format XRechnung oder als PDF per E-Mail an folgende
Postfacher Ubermittelt werden:

BITMARCK Holding GmbH: BMH.Rechnungseingang@bitmarck.de
BITMARCK GmbH: Rechnungseingang@bitmarck.de

Die Rechnungen sind fir das jeweils beauftragende Unternehmen der BITMARCK-
Unternehmensgruppe mit folgenden Rechnungsanschriften an den Hauptstandort
auszustellen:

BITMARCK Holding GmbH
KruppstralRe 64
45145 Essen

bzw.

BITMARCK GmbH
KruppstralRe 64
45145 Essen

BITMARCK erwartet, dass alle Rechnungen spatestens 10 Tage nach Leistungserbringung
eingereicht werden, wenn keine andere vertragliche Regelung besteht.

4.4 Zahlungsbedingungen

Die Standard-Zahlungsfrist betragt 30 Tage ab dem Datum des Rechnungseingangs,
vorbehaltlich einer erfolgreichen Prafung und Abnahme der gelieferten Leistung.
Zahlungsfristen konnen je nach vertraglicher Vereinbarung variieren. Lieferanten wird
empfohlen, sich bei Fragen zur Zahlung rechtzeitig an den fur ihn zustandigen
Einkaufskontakt zu wenden.
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4.5 Abweichungen und Korrekturen

Sollten sich nach Einreichung der Rechnung Anderungen ergeben (z. B. bei fehlerhaften
Angaben), muss eine Gutschrift erstellt und eine korrigierte Rechnung gemafy den o.g.
Vorgaben erstellt und separat eingereicht werden. Abweichungen oder Fehler in der
Rechnung kdnnen zu Verzdgerungen oder Ablehnung der Zahlung fuhren.

Bei fehlenden, unvollstandigen oder widersprtchlichen Angaben in den korrespondierenden
Dokumenten behalt sich BITMARCK das Recht vor, diese zur Korrektur zuriickzusenden.
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5 Lieferantenkommunikation und Eskalationsprozesse

5.1 Fester Ansprechpartner

Jeder Lieferant soll einen festen Ansprechpartner benennen, der fir alle administrativen und
betrieblichen Fragen verantwortlich ist.

5.2 Eskalationswege bei Problemen

Sollte es zu Leistungsproblemen oder Qualitatsabweichungen kommen, sind die vertraglich
festgelegten Kontakte heranzuziehen, um eine schnelle und effiziente L&sung
herbeizufiihren.

5.3 Mitteilungspflicht bei Anderungen von Stammdaten

Der Lieferant muss samtliche Anderungen seiner fiir die Geschaftsbeziehung relevanten
Stammdaten unverzlglich schriftlich an das Postfach lieferanten.stammdaten@bitmarck.de
mitteilen. Hierzu zahlen insbesondere Anderungen von Firmenbezeichnung, Rechtsform,
Anschrift, Bankverbindung, Steuerdaten  sowie  sonstigen  vertrags-  oder
abrechnungsrelevanten Informationen. Bis zur Mitteilung der Anderungen darf der
Auftraggeber die zuletzt bekannten Stammdaten als gliltig betrachten.
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6 Vertragsbedingungen

6.1 Vertragslaufzeit und Kiindigungsbestimmungen

In den Vertragen mit BITMARCK wird die Dauer der Zusammenarbeit definiert, einschliellich
verstandlicher und nachvollziehbarer Bestimmungen zur ordentlichen und auf3erordentlichen
Kundigung.

6.2 Vertraulichkeit und Datenschutz

Die Vertraulichkeit aller Informationen und die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen
sind von allen Lieferanten zu gewahrleisten. Nahere Informationen befinden sich im
Lieferantenkodex der BITMARCK-Unternehmensgruppe oder sind vertraglich geregelt.

Daruber hinaus gilt insbesondere auch:

Vertrauliche Informationen von BITMARCK dirfen nicht ohne ausdruckliche Zustimmung
zur Nutzung in 6ffentlichen KI-Systemen oder anderen Drittsystemen verwendet werden.
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7 Nachhaltigkeit und Innovationsforderung

7.1 Forderung einer Kreislaufwirtschaft

Lieferanten werden aufgefordert, nachhaltige Materialien und Recyclingoptionen im Sinne
des Lieferantenkodex der BITMARCK-Unternehmensgruppe zu nutzen, um eine
Kreislaufwirtschaft zu unterstitzen.

7.2 Innovationsforderung

Innovation ist fir BITMARCK ein strategischer Eckpfeiler der partnerschaftlichen
Zusammenarbeit. Diese soll die Entwicklung und Implementierung innovativer Losungen
fordern und damit zur Verbesserung der Effizienz von Kosten, Qualitat und Nachhaltigkeit
beitragen.
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8 Embargoregeln

Der Lieferant verpflichtet sich, samtliche geltenden nationalen und internationalen
Exportkontroll- und Embargobestimmungen einzuhalten. Dies umfasst insbesondere die
Vorschriften der Europaischen Union, der Vereinten Nationen sowie der jeweiligen
nationalen Behorden, einschlieflich, aber nicht beschrankt auf, die Regularien der USA (z. B.
EAR, OFAC).

Insbesondere gilt:

e Der Lieferant darf Waren, Technologien oder Dienstleistungen nicht an Lander,
Organisationen, Unternehmen oder Personen liefern, die aufgrund geltender
Embargoregelungen sanktioniert sind.

e Der Lieferant stellt sicher, dass keine Komponenten oder Vorprodukte aus Landern
bezogen werden, die einem vollstandigen oder teilweisen Embargo unterliegen,
sofern dies gegen geltende Rechtsvorschriften verstoft.

e Bei Verdacht auf mogliche VerstoRe gegen Embargovorschriften ist der Auftraggeber
unverzuglich schriftlich zu informieren.

e Der Lieferant verpflichtet sich, auf Anforderung entsprechende Nachweise Uber die
Einhaltung der Embargovorgaben bereitzustellen.

e Ein Verstold gegen diese Regelung kann zur auf3erordentlichen Kundigung der
Geschéaftsbeziehung und zu weitergehenden rechtlichen Konsequenzen flhren.
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9 Schlussbestimmungen

Dieses Handbuch dient als Grundlage flir eine erfolgreiche und rechtskonforme
Geschaftsbeziehung mit BITMARCK und kann bei Bedarf angepasst und weiter ausgebaut
werden.

Das Lieferantenhandbuch wird regelmaRig aktualisiert, um neuen regulatorischen und
betrieblichen Anforderungen gerecht zu werden.
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A1 Formale Anforderungen an Rechnungen

Abb. 1:  Pflichtangaben in Rechnungen

§§ 14, 14a UStG,§§ 31-34 UStDV, A 14.1 und 14a.1 UStAE
Lieferant Otto Mustermann e
StraRe XY Stadt XY
Steuernummer Finanzamt XX XX
USt-ldNr. DE XXXXX
Ggf. Angabe USt-IdNr. bei
innergemeinschaftlicher Q
Lieferung oder sonstiger

Vollstandiger Name und
vollstédndige Anschrift des
leistenden Unternehmens

Vollstandiger Name und
volistandige Anschrift des
Leistungsempfangers

Angabe der vom Finanzamt
erteilten Steuer-Nr. oder An
gabe der vom Bundesamt fiir
Finanzen erteilten USt-IdNr.

Ane

Kunde: A. Zahlnix

(Ust-IdNr.)
StraBe XY
XX Stadt

Rechnung Nr. XXX E
Lieferung vom 12.1.2017 e

Leistung innerhalb der EU

Ausstellungsdatum der

Fortlaufende Rech -Nr.
ortlaufende Rechnungs-Nr. Rechnung

19.1.2018 @

Zeitpunkt der Lieferung oder

sonstigen Leistung oder bei Waren 7 % Waren 19 % Aufschlisselung nach
Anzahlungen (sofern A
y Steuersatzen
bekannt) der Zeitpunkt der n
Anzahlung 1. 3 Kisten Cola 15,00 EUR
2. 25 Flaschen Wein 420,00 EUR
3. 4 Beutel Milch 15,00 EUR
Menge und handelsiibliche 4. 35 Flaschen Oliven-Ol 90,00 EUR
B ; h der Lief Summe Ware 7 % 105,00 EUR Ausweis des Nettobetrages
ezeichnung der -etering Summe Ware 19 % 450,00 EUR
oder sonstigen Leistung
Umsatzsteuer 0%
Hinweis auf etwaige Umsatzsteuer 7 % 7,35 EUR Auf Entgelt entfallender
Steuerbefreiung oder ggf. Umsatzsteuer 19 % 85,50 EUR Steuerbetrag
die obligatorische For- Rechnungsbetrag 112,35 EUR 535,50 EUR
mulierung ,Steuerschuldner
schaft des Leistungsem- Rechnungsbetrag Gesamt 647,85 EUR Hinweis auf jede im Voraus

pfangers (Reverse Charge)"

vereinbarte Minderung des

2 % Skonto bei Zahlung bis 26.1.2017
Entgelts

Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum .... IBAN: XXX BIC: XXX
Steuerfreie innergemeinschaftliche Lieferung/ steuerfreie Ausfuhrlieferung

Charge) @

Anzuwendender Steuersatz 0

Sonst. Zusatzangaben i.S.v.
§14aUStG

Ste chuldnerschaft des Leistur pfangers (R
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A2 Formale Anforderungen an Lieferscheine

Hans Mustermann Getrankevertrieb

Eck 3
23880 Bad Orb o
Tel: 0174.12345878

@ hmustermanni@vweb.de

BITMARCH Holding GmbH
wossecs @)

45145 Essen
har N
© © w2 |

o Lieferschein Mr. 127/2025 vom 15. April 2025

Bestellnummer: BED0001234
Lisferort BITMARCK Holding GmbH, KlupRsiEass 54, 45145 Essen| EG o
Pos. Artikel Gebinde Menge
1 Alstertaler, still 12007 1
2 Alstertaler, medium 1207 1
3 Alsterialer, classic 12/0.7 2
o 4 H-Milch, 1,5 % 1210 -
] H-Milch, 3.5 % 12M1.0
] Leergut 12/0.7
1 Alstertaler, still 12/0.7 1

Wallstandiger Name und
volsigndige Anschifl das

Destallnummer der zugrunde egenden Bestelung
kistenden Unlemehmens

Leistungsempfangens

Lisferscheinnummer

Vaollstindiger Mame und
wollstandipe Anschrft des Lisfengapenstand mit Beschraibung, Anzahl, Einheil. Mange aic.
o Bank und Steuerdaten des lsistenden Unternehmens

Lisferschaindatum

Bankwerbindung: M26 Finanzamt Orb
Konteinhaber: Hans Mustermann Steuermummer: 12/345/12345
BAN: DE44 1234 1141 2813 5087 01 USt-Idblc - DE123458087
BIC: NLSHADEBRXL
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