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Umgang mit Einladungen
und Veranstaltungstickets

Vom Lieferanten zur Verfugung gestellte Karten sowie unsere Dauerkarten beim SV Meppen dienen
zur Kundenbindung und sind nicht personlich zu nutzen.

1. Nutzung bei vier Karten

Die Karten werden an unsere Kunden weitergegeben und ein max. zwei Mitarbeiter fahren
mit.
Die Karten werden intern genutzt. Aus jeder Abteilung wird ein Kollege mitgenommen.

N

. Nutzung bei zwei Karten

Die Karten werden unseren Kunden komplett zur Verfigung gestellt.
Zwei Mitarbeiter aus wechselnden Abteilungen fahren hin.

Die Nutzung der Dauerkarte bzw. die Teilnahme an oben aufgefuhrten Events, auch mit
Kunden oder Lieferanten fallen nicht unter die Arbeitszeit- bzw. Uberstundenregelung.
Sie sind ausdriicklich als private Veranstaltung zu werten.



Teillnahme an Schulungen,
Workshops und Messen

Schulungen, Messebesuche und Workshops werden nicht eigenverantwortlich, sondern immer in
Absprache mit dem Team- oder Abteilungsleiter geplant und gebucht. In der jungeren
Vergangenheit kamen des 6fteren Ruckfragen zum Thema Umgang mit Arbeitszeiten bei
Schulungen oder Messebesuchen auf. Anhand von einigen Beispielen wird aufgezeigt, wie das
Thema im Unternehmen behandelt werden sollte. Grundsatzlich lasst sich dieses Thema nicht
verallgemeinern.

e 1. Hilfe Kurs fir Monteure -> Arbeitszeit
e 1. Hilfe Kurs ohne Nutzung im Unternehmen -> keine Arbeitszeit
e Excel-Schulungen nach Feierabend -> Arbeitszeit (sofern betrieblich begriundet)

Es ist hierbei wichtig zu differenzieren, ob der Bedarf betrieblich begrindet ist. Wenn es
ausschliel3lich betrieblich begrindet ist, zahlt es zur Arbeitszeit. Die Entscheidung hiertber, vor
allem wenn es um vertiefende Themenpunkte geht, obliegt der Team- und Abteilungsleitung und
muss individuell abgewogen werden.



Umgang mit

Weilhnachtsprasenten und

Geschenken

Bitte folgenden Ablaufplan fir den Umgang mit Weihnachtsprasenten einhalten:

Marketing-Abteilung an die Teamleiter

Marketing-Abteilung an die Teamleiter

zur Voreinschatzung der Anzahl der Prasente erfolgt ca. im Juli/August eine Abfrage durch die

eine zeitnahe Angabe mit den Kundennamen sowie die Anzahl der gewlinschten Prasente erfolgt
durch die Teamleiter an die Marketing-Abteilung

eine Rickmeldung, wie viele Prasente in die Verteilung gegeben werden kdénnen, erfolgt durch die

Bei Uberschneidungen/Doppelungen der Abteilungen, erfolgt eine Info sowie Absprache mit den
Teamleitern, wer was zu welchem Kunden bringt

nach Verteilung der Prasente erhalt die Marketing-Abteilung eine Excelliste mit Kunden-Nummer,
Name, Ort und Anzahl der abgegebenen Prasente

Eine Aufstellung mit Inhalt & Kosten der Prasente erfolgt durch die Marketing-Abteilung
Sollten zusétzliche Prasente gewiinscht sein, bitte Riicksprache mit der Marketing-Abteilung halten.

Kunden-Nr. Name Kunde

Ort

Anzahl abgegebene Préasente

Wichtig: Es werden nur noch Gutscheine in Hohe von 25 € ausgestellt und rausgegeben. Die Anzahl der
Gutscheine ist mit der Marketing-Abteilung abzuklaren. Infolgedessen bitten wir euch davon abzusehen,
eigenstandig im Baumarkt Artikel in Form von Akkuschraubern usw. zu holen.



Kundenanlage und
Datenschutz

Im taglichen Umgang mit unseren Kundinnen und Kunden ist es wichtig, dass wir bei der
Neuanlage von Kundendaten und beim Ausstellen von Rechnungen einige Punkte beachten, um

einen reibungslosen Ablauf sicherzustellen und gleichzeitig den Anforderungen der Datenschutz-

Grundverordnung (DSGVO) gerecht zu werden.

Wenn ein Kunde unser Geschaft betritt und bereits bei uns im System hinterlegt ist, kann der
gewohnte Ablauf also das Erstellen eines Lieferscheins und das Ausstellen einer Rechnung wie
gewohnt erfolgen.

Sollte jedoch beim Erfassen ein Hinweis zur DSGVO erscheinen, weist das darauf hin, dass dieser

Kunde schon langere Zeit nichts mehr bei uns gekauft hat und wir noch keine Einverstandnis zum
Speichern seiner Daten haben. In diesem Fall bendtigen wir eine aktuelle Einwilligung zur
Datenspeicherung, bevor wir eine Rechnung ausstellen dirfen. Diese Einwilligung wird Gber das
Kundenanlageformular eingeholt und sollte in einem ruhigen Moment gemeinsam mit dem Kunden
am Tresen ausgefullt werden.

Auch wenn ein Kunde zum ersten Mal bei uns einkauft und eine Rechnung winscht, ist vorab das

entsprechende Kundenanlageformular auszufillen je nach Zahlungsart entweder mit Angabe zur

Uberweisung oder zum Lastschriftverfahren. Es ist dabei wichtig, dass der Kunde nicht nach oben
oder an die Zentrale weitergeleitet wird, sondern direkt von dem Kollegen oder der Kollegin
bearbeitet wird, bei dem der Kunde gerade steht. Das Ausflllen des Formulars erfolgt also
unmittelbar vor Ort am Tresen und gemeinsam mit dem Kunden oder der Kunde nimmt das
Formular mit und bringt es spater.

Ein besonderer Fokus sollte dabei auf der Identitatsprifung liegen. Um Missbrauch vorzubeugen,
bitten wir euch, sicherzustellen, dass die Angaben auf dem Formular mit der Person
Ubereinstimmen, die es ausfullt. Idealerweise wird dazu der Personalausweis wenn nicht parat dann
vielleicht FUhrerschein etc. eingesehen oder wenn maoglich eine Kopie beigeflgt. Ziel ist es,
sicherzugehen, dass niemand im Namen einer anderen Person ein Kundenkonto eréffnet oder auf
fremde Rechnung einkauft.

AbschlieBend mdchten wir noch einmal daran erinnern, dass die Kollegin oder der Kollege, der das
Formular gemeinsam mit dem Kunden ausfullt, auch dafur verantwortlich ist, dass alle Angaben
vollstandig und korrekt sind. Bitte achtet darauf, euer Kirzel auf dem Formular zu vermerken,
sodass bei Ruckfragen klar nachvollziehbar ist, wer den Vorgang betreut hat.


https://helpme.schlichter.biz/books/begriffe/page/datenschutz-grundverordnung-dsgvo
https://helpme.schlichter.biz/books/begriffe/page/datenschutz-grundverordnung-dsgvo
https://helpme.schlichter.biz/books/begriffe/page/datenschutz-grundverordnung-dsgvo
https://intranet.schlichter.biz/formulare.html?_hash=nap6dfVoXTUcC8UOLckq1wcChtSe1HE4u0dQJGSODoA%3D&ctx=a%3A1%3A%7Bs%3A2%3A%22id%22%3Bi%3A1371%3B%7D&p=odd%2Fdownloads%2FKundenanlageformular+fertig.pdf

Euer Einsatz tragt entscheidend dazu bei, dass unsere Ablaufe sicher, korrekt und kundenorientiert
bleiben.

Kurziubersicht: Vorgehensweise bei Kundenanlage und DSGVO-Hinweis

1. Kunde ist bereits angelegt:
Lieferschein und Rechnung wie gewohnt erstellen keine weiteren Malnahmen
erforderlich.

2. DSGVO-Hinweis erscheint im System:

Kunde war langer nicht aktiv. Bitte Kundenanlageformular zur DSGVO-Einwilligung

gemeinsam mit dem Kunden am Tresen ausfullen.
3. Kunde ist neu und mdéchte auf Rechnung kaufen:

Kundenanlageformular vor Ort am Tresen vollstandig ausfullen (je nach Zahlungsart:

Uberweisung oder Lastschrift). Keine Weitergabe an die Zentrale - Bearbeitung direkt
durch den betreuenden Mitarbeiter.

4. ldentitat priufen:
Sichtung des Personalausweises etc. (mdglichst Kopie beilegen). Sicherstellen, dass der
Kunde auch die Person ist, fur die das Formular ausgefullt wird.

5. Vollstandigkeit und Verantwortung:
Alle Unterlagen ordentlich ausflllen. Eigenes Kurzel auf dem Formular vermerken.


https://helpme.schlichter.biz/books/begriffe/page/datenschutz-grundverordnung-dsgvo
http://gws-nst01:8080/BC230-Client-Prod/?company=B.%20Schlichter&page=21&dc=0
https://helpme.schlichter.biz/books/begriffe/page/datenschutz-grundverordnung-dsgvo
http://gws-nst01:8080/BC230-Client-Prod/?company=B.%20Schlichter&page=21&dc=0
https://helpme.schlichter.biz/books/begriffe/page/lastschriftverfahren

