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D o k u m e n t i n f o r m a t i o n e n  

 

Klassifizierung A0 - Öffentlich 
Gültig bis 11.08.2028 

Status Valid 

Dateiname BMH_HB_O_Lieferantenhandbuch 

Mitgeltende 

Dokumente 

[Mitgeltende Dokumente] 

Zielsetzung und Einordnung des Dokumentes 

Dieses Handbuch definiert die Anforderungen, Werte und Grundsätze, die BITMARCK von 

ihren Lieferanten und Partnern erwartet. Es stellt sicher, dass alle externen Dienstleister und 

Lieferanten klar über die Standards und Erwartungen informiert sind, die für eine effiziente, 

transparente und nachhaltige Zusammenarbeit erforderlich sind. 

Zielgruppe und Geltungsbereich 

Das Lieferantenhandbuch ist für alle Lieferanten verbindlich, die mit BITMARCK direkt oder 

indirekt zusammenarbeiten, und gilt für alle Ebenen der Lieferkette. 

Der Geltungsbereich umfasst sämtliche Beschaffungsvorgänge im Zusammenhang mit 

Auftragsvergaben, unabhängig davon, ob diese im unterschwelligen oder oberschwelligen 

Bereich durchgeführt werden. Das Lieferantenhandbuch ist Bestandteil der Ausschreibungs- 

und Vertragsbedingungen und von allen teilnehmenden Lieferanten verbindlich zu beachten.  

Verwendung von Schlüsselworten 

Die Hervorhebungen von Schlüsselworten (ggf. auch im Plural) durch Unterstrich dienen 

lediglich dazu, die normativen Informationen hervorzuheben und damit deutlich zu 

machen, was zwingende Anforderungen oder Verbots- und Erlaubnistatbestände sind. 

Dadurch werden die verschiedenen Norm- und/oder anderweitigen Anforderungen 

gegenüber den informativen Inhalten abgegrenzt.  

muss bedeutet, dass es sich um eine absolut gültige und normative Festlegung bzw. 

Anforderung handelt. 

soll beschreibt eine normative Vorgabe, von der Ausnahmen möglich sind. Diese müssen 

begründet und dokumentiert anerkannt werden. 

soll nicht beschreibt einen normativen Ausschluss, von dem Ausnahmen möglich sind.  

Diese müssen begründet und dokumentiert anerkannt werden. 

 



  

 

verantwortlich Drees, Anja;Hansen, 

Svenja;Wiese, Markus 

Version 3.0 Speicherdatum 05.08.2026 

Klassifizierung A0 - Öffentlich Gültig ab 11.08.2026 Status Valid 

Dokumentname BMH_HB_O_Lieferantenhandbuch  

©  BITMARCK Seite 3 von 19 

 

darf bedeutet, dass die Eigenschaften fakultativ oder optional sind. Diese Festlegungen 

haben keinen Normierungs- und keinen allgemeingültigen Empfehlungscharakter. 

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

 

BITMARCK hat allen seinen Lieferanten ihre Erwartungen für ein integres Geschäftsverhal-

ten mit ihren Lieferanten, Herstellern und allen Drittunternehmen (Subauftragnehmer) 

mitgeteilt und diese angehalten, die Anforderungen des Lieferantenkodex in deren eigenen 

Abläufen und in deren Lieferketten umzusetzen. Weiterführende 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 Integrität, fairen Wettbewerb, Vertraulichkeit, den 

Schutz von Daten sowie die Einhaltung der geltenden Gesetze und Vorschriften umfasst. 

 

1.2 Soziale Verantwortung 

Lieferanten müssen menschenwürdige Arbeitsbedingungen schaffen und die Grundsätze 

sozialer Verantwortung respektieren. Dies umfasst die Ablehnung von Zwangs- und 

Kinderarbeit sowie die Förderung fairer Löhne und sicherer Arbeitsumgebungen. 

 

1.3 Umweltbewusstsein und Nachhaltigkeit 

BITMARCK fordert alle Lieferanten auf, Umweltstandards zu beachten und nachhaltige 

Praktiken umzusetzen. Dazu gehören Maßnahmen zur Reduzierung von CO₂-Emissionen 

und zur Schonung natürlicher Ressourcen. 

 

https://www.bitmarck.de/unternehmen/einkauf
https://www.bitmarck.de/fileadmin/Unternehmen/Compliance/BITMARCK_Ethik_und_Verhaltenskodex.pdf
https://www.bitmarck.de/fileadmin/Unternehmen/Compliance/BITMARCK_Ethik_und_Verhaltenskodex.pdf
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2 Qualitäts- und Sicherheitsstandards 

2.1 Qualitätsanforderungen 

Lieferanten müssen sicherstellen, dass die gelieferten Produkte und Dienstleistungen den 

höchsten Qualitätsstandards entsprechen, welche von BITMARCK vorgegeben sind und, 

wenn relevant, durch ISO-Zertifizierungen belegt werden. Regelmäßige Qualitätsaudits 

können erforderlich sein, um die Einhaltung zu gewährleisten. 

2.2 Sicherheitsanforderungen für externe Dienstleister 

Externe Dienstleister müssen umfassende Sicherheitsmaßnahmen implementieren und 

dokumentieren, die den Standards von BITMARCK entsprechen. Dies beinhaltet ggf. 

Schulungen, Sicherheitszertifikate sowie Sicherheitsüberprüfungen des Personals, 

insbesondere für Arbeiten in sensiblen Bereichen. Soweit Tätigkeiten 

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 -bestätigung 

Alle Bestellungen werden schriftlich über das zentrale Bestellsystem des ERP von 

BITMARCK erteilt. Nach Erhalt einer Bestellung muss der Lieferant eine Auftragsbestätigung 

innerhalb von 48 Stunden übermitteln. Die Bestellnummer ist dabei stets in der Form 

„Bestellnummer 4500000000“ anzugeben. Sollten Unklarheiten oder Abweichungen 

bezüglich der Bestellung bestehen, sind diese vor Annahme und Lieferung mit dem 

zuständigen Ansprechpartner abzustimmen. 

3.2 Verpackungs- und Etikettierungsanforderungen 

Lieferanten sind verpflichtet, die Ware so zu verpacken, dass Transportschäden vermieden 

werden und die Umweltbelastung minimiert wird. Alle Verpackungen müssen deutlich und 

dauerhaft gekennzeichnet sein und jede Einheit muss die Bestellnummer, den Namen des 

Empfängers sowie den Inhalt ausweisen. Nicht normgerechte Verpackungen können 

zurückgewiesen werden. 

 

3.3 Lieferfristen und Pünktlichkeit 

Die Einhaltung der vereinbarten Lieferzeiten ist von höchster Priorität. Sollte eine 

Verzögerung absehbar sein, ist BITMARCK sofort zu benachrichtigen und ein neuer, 

realistischer Liefertermin anzugeben. Wiederholte oder wesentliche Abweichungen können 

vertragsrechtliche Konsequenzen nach sich ziehen. 

 

3.4 Dokumentation der Lieferung 

Jede Lieferung muss von einem ordnungsgemäßen Lieferschein begleitet werden, der die 

Bestellnummer, die Artikelbeschreibung, Menge, Lieferdatum und eventuelle Hinweise auf 

besondere Handhabungshinweise enthält. Unvollständige Dokumentationen können zu 

Verzögerungen im Wareneingang und bei der Zahlung führen. Ein Musterlieferschein ist 

unter Anlage A2 dargestellt. 

 

3.5 Wareneingangsprüfung und Abnahme 

Alle physikalischen Waren werden bei Wareneingang auf ihre Qualität und Konformität 

geprüft. BITMARCK behält sich das Recht vor, nicht-konforme Produkte zurückzuweisen und 

ggf. entstandene Kosten geltend zu machen. Die Abnahme der Ware erfolgt erst nach 

erfolgreicher Wareneingangsprüfung und schriftlicher Bestätigung durch BITMARCK. 
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3.6 Leistungsnachweis und Abnahme von Dienstleistungen 

Nach Aufwand abzurechnende Dienstleistungen werden ausschließlich auf Basis tatsächlich 

geleisteter und freigegebener Stunden vergütet. Ordnungsgemäß im Erfassungstool erfasste 

und genehmigte Leistungsnachweise sind Voraussetzung zur Abrechnung. Alle Leistungen 

sind spätestens am 1. Werktag des Folgemonats vollständig im System zu erfassen. Nach 

Ablauf der Frist ist keine nachträgliche Erfassung bzw. Systemöffnung mehr möglich. 

Rechnungen ohne vollständige und freigegebene rechnungsbegründende Unterlagen 

werden nicht bearbeitet und zurückgewiesen. 
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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: 

• Vollständiger Name und vollständige Anschrift des Leistungsempfängers 

• Ggf. Angabe USt-IdNr. bei innergemeinschaftlicher Lieferung oder sonstiger Leistung 

innerhalb der EU 

• Fortlaufende Rechnungs-Nr. 

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

der Zeitpunkt der Anzahlung 

• Menge und handelsübliche Bezeichnung der Lieferung oder sonstigen Leistung 

• Hinweis auf etwaige Steuerbefreiung oder ggf. die obligatorische Formulierung 

„Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfängers (Reverse Charge)" 

• Anzuwendender Steuersatz 

• Vollständiger Name und vollständige Anschrift des leistenden Unternehmens 

• Angabe der vom Finanzamt erteilten Steuer-Nr. oder Angabe der vom Bundesamt für 

Finanzen erteilten USt-IdNr. 

• Ausstellungsdatum der Rechnung 

• Aufschlüsselung nach Steuersätzen 

• Ausweis des Nettobetrages 

• Auf Entgelt entfallender Steuerbetrag 

• Hinweis auf jede im Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts 

• Sonst. Zusatzangaben i.S.v. §14aUStG 

 

4.2 Obligatorische Zusatzaufgaben auf der Rechnung  

• Bestellnummer (PO-Präfix): Die korrekte Angabe der Bestellnummer (ERP-Format 

beispielhaft: „4500000123“) ist entscheidend für die Zuordnung und Bearbeitung der 

Rechnung. 

• Bestellerangaben: Der vollständige Name des Bestellers sowie dessen Abteilung 

müssen genannt werden. 

• Bankverbindung des Lieferanten: Die IBAN sowie der SWIFT/BIC-Code müssen 

eindeutig angegeben werden, um Zahlungsfehler zu vermeiden. 

• Leistungsbeschreibung: Klare und präzise Angaben zur erbrachten Leistung oder 

gelieferten Ware, einschließlich Menge, Stückpreis, und Datum oder Zeitraum (z.B. bei 

Wartungsverträgen) der Leistungserbringung müssen vollständig vorhanden sein. 
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• Steuerinformationen: Steuerbetrag, Steuersatz sowie die Steuer-ID sind verpflichtend 

anzugeben. 

4.3 Einreichung und Übermittlung der Rechnung  

Rechnungen sollen elektronisch im Format XRechnung oder als PDF per E-Mail an folgende 

Postfächer übermittelt werden:   

 

BITMARCK Holding GmbH:  BMH.Rechnungseingang@bitmarck.de 

BITMARCK GmbH:             Rechnungseingang@bitmarck.de 

 

Die Rechnungen sind für das jeweils beauftragende Unternehmen der BITMARCK-

Unternehmensgruppe mit folgenden Rechnungsanschriften an den Hauptstandort 

auszustellen: 

 

BITMARCK Holding GmbH 

Kruppstraße 64 

45145 Essen 

 

bzw.  

 

BITMARCK GmbH 

Kruppstraße 64 

45145 Essen 

 

BITMARCK erwartet, dass alle Rechnungen spätestens 10 Tage nach Leistungserbringung 

eingereicht werden, wenn keine andere vertragliche Regelung besteht. 

4.4 Zahlungsbedingungen 

Die Standard-Zahlungsfrist beträgt 30 Tage ab dem Datum des Rechnungseingangs, 

vorbehaltlich einer erfolgreichen Prüfung und Abnahme der gelieferten Leistung. 

Zahlungsfristen können je nach vertraglicher Vereinbarung variieren. Lieferanten wird 

empfohlen, sich bei Fragen zur Zahlung rechtzeitig an den für ihn zuständigen 

Einkaufskontakt zu wenden. 
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4.5 Abweichungen und Korrekturen 

Sollten sich nach Einreichung der Rechnung Änderungen ergeben (z. B. bei fehlerhaften 

Angaben), muss eine Gutschrift erstellt und eine korrigierte Rechnung gemäß den o.g. 

Vorgaben erstellt und separat eingereicht werden. Abweichungen oder Fehler in der 

Rechnung können zu Verzögerungen oder Ablehnung der Zahlung führen. 

 

Bei fehlenden, unvollständigen oder widersprüchlichen Angaben in den korrespondierenden 

Dokumenten behält sich BITMARCK das Recht vor, diese zur Korrektur zurückzusenden. 
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5 Lieferantenkommunikation und Eskalationsprozesse  

5.1 Fester Ansprechpartner 

Jeder Lieferant soll einen festen Ansprechpartner benennen, der für alle administrativen und 

betrieblichen Fragen verantwortlich ist. 

 

5.2 Eskalationswege bei Problemen 

Sollte es zu Leistungsproblemen oder Qualitätsabweichungen kommen, sind die vertraglich 

festgelegten Kontakte heranzuziehen, um eine schnelle und effiziente Lösung 

herbeizuführen. 

 

5.3 Mitteilungspflicht bei Änderungen von Stammdaten 

Der Lieferant muss sämtliche Änderungen seiner für die Geschäftsbeziehung relevanten 

Stammdaten unverzüglich schriftlich an das Postfach lieferanten.stammdaten@bitmarck.de 

mitteilen. Hierzu zählen insbesondere Änderungen von Firmenbezeichnung, Rechtsform, 

Anschrift, Bankverbindung, Steuerdaten sowie sonstigen vertrags- oder 

abrechnungsrelevanten Informationen. Bis zur Mitteilung der Änderungen darf der 

Auftraggeber die zuletzt bekannten Stammdaten als gültig betrachten. 

mailto:lieferanten.stammdaten@bitmarck.de
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6 Vertragsbedingungen 

6.1 Vertragslaufzeit  und Kündigungsbestimmungen 

In den Verträgen mit BITMARCK wird die Dauer der Zusammenarbeit definiert, einschließlich 

verständlicher und nachvollziehbarer Bestimmungen zur ordentlichen und außerordentlichen 

Kündigung. 

 

6.2 Vertraulichkeit und Datenschutz 

Die Vertraulichkeit aller Informationen und die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen 

sind von allen Lieferanten zu gewährleisten. Nähere Informationen befinden sich im 

Lieferantenkodex der BITMARCK-Unternehmensgruppe oder sind vertraglich geregelt.  

Darüber hinaus gilt insbesondere auch: 

Vertrauliche Informationen von BITMARCK dürfen nicht ohne ausdrückliche Zustimmung 

zur Nutzung in öffentlichen KI-Systemen oder anderen Drittsystemen verwendet werden. 

 

 

https://www.bitmarck.de/fileadmin/Unternehmen/Compliance/Verhaltenskodex_f%C3%BCr_Lieferanten_BITMARCK.pdf
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7 Nachhaltigkeit und Innovationsförderung 

7.1 Förderung einer Kreislaufwirtschaft 

Lieferanten werden aufgefordert, nachhaltige Materialien und Recyclingoptionen im Sinne 

des Lieferantenkodex der BITMARCK-Unternehmensgruppe zu nutzen, um eine 

Kreislaufwirtschaft zu unterstützen. 

7.2  Innovationsförderung 

Innovation ist für BITMARCK ein strategischer Eckpfeiler der partnerschaftlichen 

Zusammenarbeit. Diese soll die Entwicklung und Implementierung innovativer Lösungen 

fördern und damit zur Verbesserung der Effizienz von Kosten, Qualität und Nachhaltigkeit 

beitragen. 

 

https://www.bitmarck.de/fileadmin/Unternehmen/Compliance/Verhaltenskodex_f%C3%BCr_Lieferanten_BITMARCK.pdf
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8 Embargoregeln 

Der Lieferant verpflichtet sich, sämtliche geltenden nationalen und internationalen 

Exportkontroll- und Embargobestimmungen einzuhalten. Dies umfasst insbesondere die 

Vorschriften der Europäischen Union, der Vereinten Nationen sowie der jeweiligen 

nationalen Behörden, einschließlich, aber nicht beschränkt auf, die Regularien der USA (z. B. 

EAR, OFAC). 

Insbesondere gilt: 

• Der Lieferant darf Waren, Technologien oder Dienstleistungen nicht an Länder, 

Organisationen, Unternehmen oder Personen liefern, die aufgrund geltender 

Embargoregelungen sanktioniert sind. 

• Der Lieferant stellt sicher, dass keine Komponenten oder Vorprodukte aus Ländern 

bezogen werden, die einem vollständigen oder teilweisen Embargo unterliegen, 

sofern dies gegen geltende Rechtsvorschriften verstößt. 

• Bei Verdacht auf mögliche Verstöße gegen Embargovorschriften ist der Auftraggeber 

unverzüglich schriftlich zu informieren. 

• Der Lieferant verpflichtet sich, auf Anforderung entsprechende Nachweise über die 

Einhaltung der Embargovorgaben bereitzustellen. 

• Ein Verstoß gegen diese Regelung kann zur außerordentlichen Kündigung der 

Geschäftsbeziehung und zu weitergehenden rechtlichen Konsequenzen führen. 
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9 Schlussbestimmungen  

Dieses Handbuch dient als Grundlage für eine erfolgreiche und rechtskonforme 

Geschäftsbeziehung mit BITMARCK und kann bei Bedarf angepasst und weiter ausgebaut 

werden. 

Das Lieferantenhandbuch wird regelmäßig 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

Vollständiger Name und 

vollständige Anschrift des 

Leistungsempfängers

Ggf. Angabe USt-IdNr. bei 

innergemeinschaftlicher 

Lieferung oder sonstiger 

Leistung innerhalb der EU

An
Kunde: A. Zahlnix
(Ust-IdNr.)
Straße XY
XX Stadt

Lieferant Otto Mustermann 

Straße XY Stadt XY

Steuernummer Finanzamt X X X X  

USt-IdNr. DE XXXXX

Vollständiger Name und 

vollständige Anschrift des 

leistenden Unternehmens

Angabe der vom Finanzamt 

erteilten Steuer-Nr. oder An

gabe der vom Bundesamt für 

Finanzen erteilten USt-IdNr.

,/
Fortlaufende Rechnungs-Nr.

Zeitpunkt der Lieferung oder 

sonstigen Leistung oder bei 

Anzahlungen (sofern 

bekannt) der Zeitpunkt der 

Anzahlung

Menge und handelsübliche

Bezeichnung der Lieferung

oder sonstigen Leistung

Hinweis auf etwaige 

Steuerbefreiung oder ggf.

die obligatorische For-

mulierung „Steuerschuldner

schaft des Leistungsem-

pfängers (Reverse Charge)"

Anzuwendender Steuersatz

19.1.2018
Ausstellungsdatum der 

Rechnung

Rechnung Nr. XXX
Lieferung vom 12.1.2017

Waren 7 % Waren 19 % Aufschlüsselung nach 

Steuersätzen

1. 3 Kisten Cola

2. 25 Flaschen Wein

3. 4 Beutel Milch

4. 35 Flaschen Oliven-Öl 

Summe Ware 7 %

15,00 EUR

420,00 EUR

15,00 EUR

90,00 EUR

105,00 EUR Ausweis des Nettobetrages

Summe Ware 19 % 450,00 EUR

Umsatzsteuer 0%
Auf Entgelt entfallender 

Steuerbetrag
Umsatzsteuer 7 %

Umsatzsteuer 19 %

Rechnungsbetrag

7,35 EUR
85,50 EUR

535,50 EUR112,35 EUR

Rechnungsbetrag Gesamt

2 % Skonto bei Zahlung bis 26.1.2017

647,85 EUR

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

Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfängers (Reverse-Charge)

Hinweis auf jede im Voraus

vereinbarte Minderung des

Entgelts

Sonst. Zusatzangaben i.S.v. 

§14aUStG

1

2
1

3
3

2

4

4

5

5

6

67

7

8

10

9

9

8

10

11 11

12
12

13
13

14 14

15
15
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A2 Formale Anforderungen an Lieferscheine 
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