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_eitfaden

Wir haben diesen kurzen, praktischen Leitfaden
zusammengestellt, um Sie zu informieren:

* Informationen, die wir von lhnen bendétigen, um Sie in
unserem System einzurichten

» Alles Uber unsere Beschaffungsgrundsatze
* Wie wir eine Bestellung anfordern

* Welche Informationen wir auf einer Rechnung benétigen
und wie wir sie versenden

* Woas unsere Geschaftsbedingungen sind

* An wen Sie sich bei Fragen wenden kénnen

SEFE




Unser ZieIJ



nser Ziel () sere
Jrocurement Vision Statement

Unterstitzung von SEFE bei der Erreichung des Ziels, die Sind Sie neu bei uns?

Gasversorgung zu sichern und den Ubergang zu griiner Energie Bei SEFE verwalten wir unsere Lieferanten (iber das SAP
voranzutreiben. Business Network.

Ziel von SEFE-Einkauf ist es, geschaftsrelevante Im Rahmen lhrer Aufnahme senden wir lhnen eine Einladung zur
Beschaffungsldésungen so effizient wie moglich bereitzustellen Registrierung im SAP Business Network:

und gleichzeitig SEFE zu schitzen. _ _ )
» Einen Lieferantenfragebogen ausftllen

Wir kénnen all dies nicht ohne unsere Lieferanten tun. Und
deshalb freuen wir uns, wenn wir eine sinnvolle Verbindung mit
Ihnen aufbauen kénnen. Was Sie fur uns tun, ist wichtig fur das, * Die Adressdaten lhres Unternehmens bestdatigen
was wir fur unsere Mitarbeiter und unsere Kunden tun.

* Die Bankdaten Ihres Unternehmens angeben

Nach lhrer Registrierung fihren wir einige zusatzliche
Uberprifungen in Bezug auf Datenschutz, KYC und
Bankverifizierung durch.

Sobald die Uberpriifungen abgeschlossen sind, wird lhr SAP
Business Network-Konto freigeschaltet.

Weitere Informationen zum SAP Business Network finden Sie hier:
SEFE Securing Enerqy for Europe GmbH — Standard Account
Supplier Summit
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https://event.on24.com/wcc/r/5112708/903D12DDAE15CEDAB7DD5E006B50EE54

\VO und Datenschutz () sere

Wir nehmen den Schutz von Informationen sehr ernst. Dies tun Beschaffungsgrundséatze
wir unter anderem, indem wir die Anforderungen der

_ = Bei SEFE befolgen wir alle notwendigen gesetzlichen Richtlinien
Allgemeinen Datenschutzverordnung (DSGVO) strikt einhalten.

flr unsere Beschaffungsprozesse, insbesondere die Gesetze fur

Im Rahmen lhrer Registrierung beim SAP Business Network das 6ffentliche Auftragswesen. Diese Gesetze regeln die
werden wir gemeinsam mit Ihnen einige Datenschutzprifungen Vergabe 6ffentlicher Auftrage, die sowohl fur 6ffentliche als auch
durchfuhren. fur bestimmte private Einrichtungen gelten kénnen, z. B. in den

Bereichen Verkehr, Trinkwasser und Energieversorgung.

Durch die Einhaltung der Grundsdatze der Gleichbehandlung,
Nichtdiskriminierung und Transparenz fordert die SEFE einen
fairen Wettbewerb und tragt dazu bei, Probleme wie Korruption
und Vetternwirtschaft zu verhindern. Aul3erdem legen wir Wert
auf nachhaltige Praktiken, einschliel3lich 6kologischer, sozialer
und innovativer Kriterien. SEFE legt grol3en Wert darauf, jeden
Fall einzeln zu prifen, um sicherzustellen, dass wir die
spezifischen Anforderungen fur jedes Vergabeverfahren erfillen.

Weitere Einzelheiten finden Sie in Anhang
SEFE-Beschaffungsgrundsatze.
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/ir eine Bestellung anfordern

Was passiert also, wenn wir Sie in unserem System eingerichtet
haben und bereit sind, eine Bestellung aufzugeben?

Wir senden lhnen eine Bestellung (PO) Uber Ihr SAP Business
Network-Konto zu. Die Bestellung enthalt:

* eine Beschreibung des Produkts/der Dienstleistung
e die Einzel- und Gesamtkosten
« Name des Anforderers

e Lieferadresse und Datum

Sie mussen unsere PO-Nummer in lhrer gesamten
Kommunikation mit uns angeben, einschliel3lich:

« Anfragen an lhren Ansprechpartner im Einkauf
* Anfragen an unser P2P-Team
* Rechnungen

* Kontoauszuge

SEFE

C) SEFE

Geschaftsbereiche

Unsere verschiedenen Abteilungen sind fur die Beantragung von
Bestellungen zustdndig, bevor Sie Waren oder Dienstleistungen
liefern.

Einkaufsteam

Wir sind fur die Festlegung von Beschaffungsstrategien, die
Verhandlungsfuhrung und den Prozess der Vertragsunter-
zeichnung verantwortlich.

Unser P2P-Team

Verantwortlich fur die Prozesse und operativen Tatigkeiten im
Zusammenhang mit Einkauf und Rechnungsstellung. Wir nutzen
SAP fur unsere Procure-to-Pay (P2P)-Prozesse. SAP beinhaltet
automatische Genehmigungen, Weiterleitung und Verfolgung
von Bestellungen und ermdéglicht unseren Endnutzern einen
vollsténdigen Einblick in ihre Bestellungen und Rechnungen.



sendung einer Rechnung () sere

Wenn eine Rechnung beim ersten Mal die richtigen Angaben Wir arbeiten nach der Regel ,NO PO — NO PAY"
enthalt, wird die Zahlung nicht verzégert. Hier finden Sie alles,

e _ Das heil3t, wenn |hre Rechnung keine Bestellnummer enthdlt,
was lhre Rechnung enthalten muss, damit sie ins Schwarze trifft:

wird sie nicht zur Zahlung freigegeben.

* Eine eindeutige Dokument-/Referenznummer (z. B. Wenn Sie von lhrem SEFE- Ansprechpartner eine Bestellanfrage

Rechnungsnummer) ohne PO erhalten, erinnern Sie ihn freundlich daran, dass Sie

» Vollstandiger rechtlicher Name und Rechnungsadresse eine offizielle PO-Nummer bendtigen, bevor Sie die Waren oder
unseres Unternehmens, das die Bestellung flr Sie ausgestellt Dienstleistungen liefern konnen.
hat

* Unsere PO-Nummer — ohne sie kdbnnen wir Sie nicht bezahlen Zahlungen und Zahlungsbedingungen

* Rechnungsdatum / Datum der Lieferung Unsere Standardzahlungsbedingungen sind 30 Tage netto.

» Beschreibung der gelieferten Waren/Dienstleistungen Wir haben zentrale Rechnungsabteilungen, die es Ihnen
einschlie3lich Einheiten, Kosten und Wdahrung ermoglichen, alle Rechnungen, Gutschriften und Auszige an

diese E-Mail-Adressen zu senden:
accounting.sefe@sefe.eu

* Name und Anschrift Ihres Unternehmens

* |hre Bankverbindung
accounting.energy@sefe.eu

» Gegebenenfalls Angaben zur Mehrwertsteuer _
accounting.storage@sefe.eu

Wenn wir eine Rechnung erhalten, die nicht alle oben genannten
Punkte enthdlt, mUssen wir sie moglicherweise zurickschicken
und die Zahlung verzdgern.
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je andere Dinge sind

| beachten:

* |hre Rechnung muss von demselben Unternehmen stammen,
das auf der Bestellung angegeben ist.

* Nicht konforme Steuerrechnungen muissen unbezahlt
zuruckgeschickt werden.

* Wir kénnen keine Proforma-Rechnungen akzeptieren.

Wenn Sie Teilauftrage liefern, stellen Sie bitte sicher, dass lhre
Rechnung die gelieferte Menge widerspiegelt. Wir zahlen nur
fur erhaltene Produkte/Dienstleistungen.

Lieferbedingungen

Im Allgemeinen akzeptieren wir ausschlief3lich die Lieferbe-
dingungen ,Leistungen® (001), ,Benannter Bestimmungsort®
(DAP) und ,geliefert verzollt” (DDP).

Wenn Sie glauben, dass Sie eine andere Art von Fracht-
bedingungen vereinbart haben, mussen Sie sich mit Ihrem
zustandigen Einkdufer in Verbindung setzen.

SEFE

C) SEFE

Halben Sie eine dringende Frage?

Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an lhren
zustandigen Einkdufer oder senden Sie eine E-Mail an das Team
von einkauf@sefe.eu

Wenn lhre Frage eine Rechnung oder eine Zahlung betrifft,
wenden Sie sich an das Rechnungswesen-Team unter

accounting.sefe@sefe.eu

accounting.energy@sefe.eu

accounting.storage@sefe.eu

Unsere Allgemeinen Geschdftsbedingungen sowie weitere
Informationen zur Zusammenarbeit mit SEFE finden Sie auf
unserer Website.


https://www.sefe.eu/de/
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C) SEFE

Leitfaden flr den Einkauf

Gruncdlsatze

Wir setzen uns dafur ein, dass alles, was wir tun, ethisch und
rechtlich einwandfrei ist und dass wir sozial und 6kologisch
nachhaltig arbeiten.

Es ist uns wichtig, dass unsere Lieferanten genauso denken.
Deshalb haben wir diesen Leitfaden zusammengestellt, um

Ihnen eine gute Vorstellung davon zu geben, was es bedeutet,

mit SEFE zu arbeiten.

SEFE

SEFE-Leitprinzipien flr den Einkauf

In unseren Leitsatzen geht es um die Einhaltung von Gesetzen
und Vorschriften. Damit meinen wir die Gesetze und
Vorschriften, die in dem Land gelten, in dem der Lieferant tatig
ist. Bei SEFE ist diese Einhaltung der Mindeststandard, den wir
anstreben, und wir arbeiten immer mit unseren Lieferanten
zusammen, um die Dinge weiter zu verbessern.

Uberall dort, wo wir regelméBig mit Lieferanten
zusammenarbeiten, tun wir alles, was wir kénnen, um
sicherzustellen, dass Prozesse vorhanden sind, um zu
Uberprifen, ob unsere Grundsdatze befolgt und kontinuierlich
Uberpriuft werden, und dass es Losungen fur alles gibt, was
korrigiert werden muss. Dies geschieht durch unsere Vertrage
mit den Lieferanten, und wir kdnnen auch unabhdngige Dritte
einschalten, um zu Uberprifen, ob unsere Lieferanten unsere
Grundsatze einhalten.

Hari Jayasekara
Senior Vice President — SEFE-Einkauf
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ere Grundsatze

Die Grundsdtze in diesem Leitfaden gewdhrleisten, dass unsere
Einkaufsprozesse fair und transparent sind und mit allen
geltenden Gesetzen und Vorschriften Ubereinstimmen.

Wir sind davon Uberzeugt, dass ethische Praktiken bei der
Beschaffung fir den Aufbau starker, nachhaltiger Beziehungen
zu unseren Lieferanten und fir den Gesamterfolg unseres
Unternehmens unerldsslich sind.

Durch die Einhaltung dieser Grundsatze wollen wir eine Kultur
der Verantwortlichkeit, des Respekts und der kontinuierlichen
Verbesserung fordern. Dieser Leitfaden richtet sich sowohl an
unsere Einkaufsteam als auch an unsere Lieferanten, damit sie
die Werte, die unser Geschdaft antreiben, verstehen und
aufrechterhalten kénnen.

Wir erwarten von allen Beteiligten, dass sie diese Grundsdtze
einhalten und gemeinsam an der Erreichung unserer
gemeinsamen Ziele arbeiten

SEFE

C) SEFE

Ethische Standards

 Alle Einkaufsprozesse werden mit Ehrlichkeit, Integritat und
Transparenz durchgefuhrt.

» Die Mitarbeiter vermeiden Interessenkonflikte und legen alle
potenziellen Konflikte gegenuber ihren Vorgesetzten offen.

Einhaltung von Gesetzen

+ Die Einhaltung aller geltenden Gesetze, Vorschriften und
Industriestandards ist verpflichtend.

» Die Einkdaufer stellen sicher, dass alle Vertradge mit den
gesetzlichen Bestimmungen ubereinstimmen.

Fairer Wettbewerb
 Die Einkaufsprozesse sind fair, offen und wettbewerbsorientiert.

+ Lieferanten werden auf der Grundlage ihrer Leistungen und ohne
Bevorzugung oder Voreingenommenheit ausgewahlt.

Vertraulichkeit

* Sensible Informationen werden geschutzt und nicht ohne
entsprechende Genehmigung weitergegeben.

» Die Mitarbeiter respektieren die Vertraulichkeit von
Lieferanteninformationen. 11



sere Gruncdsatze

Rechenschaftspflicht

Die Mitarbeiter GUbernehmen die Verantwortung fur ihre
Handlungen und Entscheidungen.

Jegliches unethische Verhalten wird umgehend gemeldet und
behandelt.

Korruptionsbhekampfung

Bestechung und Korruption sind streng verboten.

Die Mitarbeiter nehmen keine Geschenke oder Gefalligkeiten an,

die die Vergabeentscheidungen beeinflussen kénnten.

Verantwortung flr die Umwelt

Lieferanten sollten die Umweltauswirkungen minimieren und
nachhaltige Praktiken férdern.

Einkaufentscheidungen sollten den 6kologischen Fu3abdruck
von Produkten und Dienstleistungen berlcksichtigen.

SEFE

C) SEFE

Nicht-Diskriminierung

Allen Lieferanten wird Chancengleichheit geboten, unabhdéngig
von Ethnie, Geschlecht, Alter, Religion oder anderen Merkmalen.

Diskriminierung in jeglicher Form wird nicht geduldet.

Professionalitat

Die Mitarbeiter halten einen hohen Standard an Verhalten und
Kompetenz in ihren beruflichen Rollen aufrecht.

Kontinuierliche Verbesserungen und Schulungen werden
gefordert.

Transparenz

Einkaufsrichtlinien, -verfahren und -entscheidungen sind klar
und zugdnglich.

Eine offene Kommunikation mit Lieferanten und
Interessengruppen ist unerlasslich.
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