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UMFANG
Diese Richtlinie gilt für alle Geschäftseinheiten der Aperam-Gruppe. Sie gilt auch für
Dritte (Auftragnehmer, Lieferanten, Berater), die im Auftrag von Aperam reisen.
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ZIEL
Ziel dieser Richtlinie ist es, einen Rahmen für Entscheidungen und Maßnahmen in
Bezug auf Dienstreisen und Spesen innerhalb der Aperam-Gruppe zu schaffen.
Sie hat die Gewährleistung der Sicherheit unserer Mitarbeiter und die Minimierung
der damit verbundenen Kosten zum niedrigsten logischen Preis zum Ziel.

PHILOSOPHIE
Diese Richtlinie basiert auf dem professionellen, ausgereiften und
verantwortungsvollen Verhalten jedes Aperam-Mitarbeiters. Die Kosten für
Dienstreisen sollten auf ein Minimum beschränkt und an den Zielen der
Reise ausgerichtet werden. Tätigkeiten ohne Mehrwert sollten während des
gesamten Prozesses von der Antragstellung bis zur Kostenerstattung vermieden
werden.

Der Manager für globale Reisen und der lokale Reisepartner sind für die
Überwachung der Einhaltung von Spesenabrechnungen und für die
Untersuchung von Ausnahmen zuständig.

ALLGEMEINE VORSCHRIFTEN FÜR REISENDE

Sicherheit und Gesundheitsschutz
Von Reisenden wird erwartet, dass sie alle Gesundheits- und
Sicherheitsanforderungen des Landes erfüllen, in das sie reisen, sowie die
entsprechenden globalen Arbeitsschutzanforderungen der Gruppe erfüllen.
Aperam-Geschäftseinheiten müssen sicherstellen, dass Reisende über die
Garantien (Reiseversicherungen) informiert werden, über die sie durch die
lokalen Richtlinien verfügen. Siehe den Link ➤

Bei Reisen in ein Land mit Gesundheits- und Sicherheitsmerkmalen, die Ihrem
Land nicht sehr ähnlich sind, kann es notwendig sein, alle folgenden
Empfehlungen anzuwenden:

● Vereinbaren Sie bei Bedarf einen Termin mit Ihrem Arzt. Stellen Sie
sicher, dass Ihre Impfungen auf dem neuesten Stand sind.

● Wählen Sie seriöse Transportoptionen.
● Vermeiden Sie riskante Verhaltensweisen und Situationen, einschließlich

Bereichen mit bekannten kriminellen Aktivitäten oder anderen
Sicherheitsproblemen.

● Reisende müssen die internationalen SOS-Gesundheits- und
Sicherheitsratschläge für das Land, das sie besuchen möchten, auf dem
dedizierten Portal oder der dedizierten Anwendung konsultieren.

Siehe Link zu diesem Thema ➤

Aperam Standard für
Sicherheit auf Dienstreisen

Internationale SOS
Merkblatt
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https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1KnFUcC2cxUHlV5pBAXA3ujaoWoYIxLSV
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1KnFUcC2cxUHlV5pBAXA3ujaoWoYIxLSV
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Nachhaltigkeit und gezieltes Reisen
Bevor Sie sich für eine Reise entscheiden, sollten Sie Gesundheit und Sicherheit,
Zeitersparnis und die Verringerung des CO2-Fußabdrucks von Aperam sowie die
Gesamtauswirkungen auf die Umwelt (Wasser und andere natürliche
Ressourcen) in den Vordergrund stellen.

Der Kohlenstoff- und Umweltfußabdruck kann auf Reisen reduziert werden durch:

● Erwägen Sie Video-/Telekonferenzen oder Web-Hybrid-Meetings als erste
Option. Reisen sollten vorrangig in Situationen durchgeführt werden, in
denen eine physische Anwesenheit zwingend erforderlich ist oder einen
erheblichen Mehrwert darstellt.

● Entscheiden Sie sich für Non-Stop-Flüge. Flugzeuge setzen bei Start und
Landung den meisten Kohlenstoff frei

● Wählen Sie Mietwagen mit geringen Emissionen (niedrige
Gewichtsklassen, unabhängig von der Art des Motors)

● Stellen Sie die Klimaanlage und die Heizung während der Fahrt und im
Hotelzimmer herunter

● Achten Sie auf den Wasserverbrauch durch kürzere Duschen und
Wiederverwendung von Handtüchern

● Wählen Sie möglichst umweltfreundliche Transportmöglichkeiten (Bahn,
öffentliche Verkehrsmittel) und umweltbewusste Hotels und Restaurants

Diese Ansätze stehen im Einklang mit dem Engagement von Aperam,
nachhaltige Werte zu erzielen: Praktiken für ökologische Nachhaltigkeit,
Überlegungen zu den sozialen Auswirkungen, die das Wohlergehen und die
Sicherheit der Mitarbeiter während ihrer Dienstreisen in den Vordergrund stellen,
sowie Governance- und Konformitätsregeln, die alle relevanten Gesetze und
Vorschriften einhalten, eine verantwortungsbewusste Entscheidungsfindung in
Bezug auf Reisekosten fördern und eine niedrige Kosteneffizienz und finanzielle
Nachhaltigkeit insgesamt gewährleisten.

Weitere Informationen finden Sie unter Aperam ESG link ➤

Verhalten von Reisenden
Reisende vertreten das Unternehmen und sollten in ihrem Verhalten
angemessene Sorgfalt walten lassen. Bitte behandeln Sie die Vermögenswerte
des Unternehmens, wie beispielsweise Computer, Mobiltelefone und vertrauliche
Informationen, mit derselben Sorgfalt, die Sie auch für Ihre persönlichen
Finanzen walten lassen würden. Vermeiden Sie bitte jegliche Diskussion über
vertrauliche Angelegenheiten an öffentlichen Orten oder in öffentlichen
Verkehrsmitteln.

Vorabgenehmigung und Buchung von Reisen
Alle Mitarbeiter müssen eine Vorabgenehmigung für ihre Reisen einholen. Vor
Reisen mit geschätzten Gesamtkosten von weniger als 500 EUR/USD ist eine
ausdrückliche Genehmigung des Leiters des Unternehmens/der Plattform

Aperam ESG
Präsentation
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https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam%20ESG%20presentation.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam%20ESG%20presentation.pdf
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erforderlich. Vor Reisen mit Gesamtkosten, die 500 EUR/USD übersteigen, ist
eine vorherige Genehmigung durch das verantwortliche Aperam LT-Mitglied
erforderlich. Die Vorabgenehmigung muss für jeden Reiseantrag in schriftlicher
Form per E-Mail oder durch das Verfahren formalisiert werden. N+1 sollte über
die geplante Reise formell per E-Mail oder durch das Verfahren benachrichtigt
werden. Ausnahmen für Vielreisende können durch eine schriftliche Vollmacht
des zuständigen Aperam LT-Mitglieds gewährt werden. Diese Ausnahmen sind
auf eine begrenzte Dauer von bis zu einem Jahr vor der Erneuerung beschränkt.

Buchungszeitrahmen
Reisende sollten ihre Buchungen so früh wie möglich vornehmen, idealerweise
mindestens 2 Wochen im Voraus, um von den verfügbaren Frühbucherrabatten
zu profitieren, wann immer dies möglich ist. Bei interkontinentalen Flugreisen
sollten Buchungen möglichst mindestens 6 Wochen im Voraus vorgenommen
werden.

Reisestornierungen
Die Stornierung der Reisearrangements muss unverzüglich erfolgen, und die
Reisenden müssen sicherstellen, dass sie eine schriftliche Bestätigung der
Stornierung erhalten. Die Mitarbeiter sind verpflichtet, die in den
Reservierungsbestätigungen angegebenen Stornierungsfristen strikt einzuhalten.

Reisemittel und -klassen
Reisen mit dem Fahrzeug sollten vor Flugreisen in Betracht gezogen werden.
Bitte treffen Sie Ihre Entscheidung bezüglich des gewählten Verkehrsmittels unter
Berücksichtigung von Sicherheitsaspekten, Gesamtkosten und Reisezeit. Dabei
sollten Sie auch den CO2-Fußabdruck und die Müdigkeit beachten

Bahn: Bahnreisen in der ersten Klasse sind gestattet, sofern die Fahrzeit des
Zuges mehr als 2 Stunden beträgt.
Flug: Bitte bevorzugen Sie stets kostengünstige Flugtarife, wenn diese verfügbar
sind. Die Business Class darf in Anspruch genommen werden, wenn die Flugzeit
mehr als 6 Stunden beträgt (kumulierte Flugzeit bei Reisen mit mehreren
Etappen) oder bei Nachtflügen.

Regelmäßig befahrene Geschäftsreisestrecken
Wenn Mitarbeiter regelmäßig dieselben Strecken befahren, sollten sie, sofern
verfügbar, Unternehmens-Frequenzkarten nutzen, die dem Inhaber Rabatte
gewähren und vom Unternehmen bezahlt werden. Bei der Auswahl Ihrer
Reisemöglichkeiten sollten Sie sich stets von den Gesamtkosten leiten lassen
und nicht von Anreiz- oder Treueprogrammen, die von Fluggesellschaften,
Hotelketten usw. angeboten werden.

Gruppenreisen / Konferenzen / Workshops / Veranstaltungen
Es wird empfohlen, bei Reisen, wenn möglich, in Gruppen zu reisen. Wenn 5
oder mehr Personen die gleiche Reiseroute verwenden, sollte die Buchung
vorzugsweise als Gruppenbuchung erfolgen, wobei Sicherheitskriterien und

4/9



Aperam Unternehmensrichtlinie | Globale Reise- und Spesenrichtlinie von Aperam 02.1 DE | August 2023

Gesamtkosten Priorität haben. Aperam LT-Mitglieder und andere Mitglieder des
Führungsteams sollten es vermeiden, gleichzeitig im selben Flugzeug oder Auto
zu reisen. Fahrgemeinschaften oder das Teilen von Taxis sollten nach Möglichkeit
aktiv gefördert werden. Die Reise muss vor der Buchung formell vom
entsprechenden Aperam LT-Mitglied des Mitarbeiters genehmigt werden.

Autovermietung / Privatwagen
Wenn ein Fahrzeug für die Reise erforderlich ist, sollten zunächst Mietwagen in
Erwägung gezogen werden. Die Wahl des Fahrzeugtyps sollte von den
Anforderungen der Mission und/oder der Anzahl der zu befördernden Personen
abhängen. Die Fahrzeuge sollten vor ihrer Rückgabe vollgetankt werden, und
Inspektionen sollten sowohl vor der Abholung als auch nach der Rückkehr
durchgeführt werden. Die Nutzung eines Privatwagens ist nur nach
Berücksichtigung der Gesamtkosten der Fahrt oder im Falle der
Nichtverfügbarkeit von Mietwagen gestattet. Die Anfrage muss vor der Reise per
E-Mail an N+1 gesendet werden. Wenn entsprechend genehmigt, sollten
Privatfahrzeuge auf Dienstreisen vor Ort versichert sein, wobei Reisen im
Homeoffice ausgenommen sind.

Öffentliche Verkehrsmittel / Taxis
Öffentliche Verkehrsmittel sollten immer in Erwägung gezogen werden,
wenn sie verfügbar und geeignet sind, es sei denn, zeitliche oder
sicherheitsbezogene Überlegungen rechtfertigen die Verwendung eines
Taxis.

Unterkunft
Die Auswahl der Unterkunft sollte sich grundsätzlich nach der in das
Reisebuchungstool integrierten Unterkunftsauswahlliste richten. Ausnahmen sind
gestattet, wenn vor Ort gleichwertige oder günstigere lokale Preise oder
Sonderangebote verfügbar sind. Siehe Link ➤

Wenn eine bestimmte Stadt nicht aufgeführt ist, sollten die Preise für die
entsprechende Region oder das Land als Referenz herangezogen werden. Bitte
beachten Sie die Unterkunftsmöglichkeiten in unmittelbarer Nähe des besuchten
Standorts und berücksichtigen Sie einen „Gesamtkostenansatz“, der auch
Transportkosten zu Restaurants, zum besuchten Standort, zum Bahnhof usw.
einschließt.
Ausnahmen müssen vor Kostenanfall schriftlich oder über das Verfahren von N+1
genehmigt werden. Dabei sollte auch die Berücksichtigung von Messen und
anderen Ausstellungen, die am Ort des Besuchs stattfinden, erfolgen.

Restaurants auf Reisen (Einzelmahlzeiten)
Mahlzeiten während der Dienstreisen werden erstattet, und wenn verfügbar,
sollte die Nutzung der Aperam-Kantinen in Erwägung gezogen werden. Wenn
keine Aperam-Kantinen verfügbar sind, müssen Restaurants sowie Mahlzeiten
und Getränke den Anforderungen der Mission entsprechen. Die lokalen
Reiserichtlinien müssen Details zu den Höchstgrenzen für geschäftliche oder
individuelle Bewirtung enthalten. Ausnahmen von dieser Richtlinie müssen von

ArcelorMittal
Hotelverzeichnis
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UAhYZoQWqwIwEYUFko9TCwkb1EoiI0u9/edit#gid=1259159192
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UAhYZoQWqwIwEYUFko9TCwkb1EoiI0u9/edit#gid=1259159192
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der N+1 per E-Mail bestätigt werden. Bitte bevorzugen Sie öko-verantwortliche
Restaurants, die lokale Produkte verwenden und Null-Abfall-Initiativen fördern,
gegenüber Fast-Food-Optionen.

Siehe Link zu den Tarifen Anhang ➤

Geschäftsessen
Alle Kundenverpflegungsangaben müssen folgende Angaben enthalten:
Geschäftsgrund (klare Erläuterung des Zwecks und der Relevanz der
Verpflegung für das Unternehmen), Name des eingeladenen Unternehmens und
Name aller Teilnehmer.

Siehe Links zu den entsprechenden Richtlinien ➤

Zahlungsmethode
Die Bezahlung von Dienstleistungen wie Mahlzeiten, Unterkunft und Transport
sollte mit einer Kreditkarte erfolgen. Die Verwendung von Kreditkarten, die das
Konto des Unternehmens belasten, ist nicht gestattet. Kostenerstattungen können
nur gegen gültige Rechnungen oder Quittungen gemäß den lokalen Verfahren zur
Erstattung der Mehrwertsteuer erfolgen. Ausnahmen von dieser
Zahlungsmethode müssen vom Leiter der Einrichtung / Plattform per E-Mail
genehmigt werden.

Externe Personen
Reisen und Spesen von externen Personen wie Zeitarbeitskräften, Beratern und
Unterauftragnehmern sind erstattungsfähig, sofern sie auf Antrag oder mit
Zustimmung von Aperam durchgeführt werden. Die Erstattung von Reisekosten
und Spesen externer Personen hängt von der Einhaltung der Globalen
Reiserichtlinie von Aperam sowie der entsprechenden lokalen Regeln und
Vorschriften ab. Dies sollte in Verträgen mit Dritten festgeschrieben werden. Die
Validierung von individuellen externen Spesen liegt in der vollen Verantwortung
des Managers, der den Subunternehmer beauftragt hat. Pauschale oder
prozentuale Entschädigungen sind nicht zulässig.

Nichteinhaltung

Mitarbeiter, die sich nicht an diese Reise- und Spesenrichtlinie halten, müssen mit

Verzögerungen oder der Einbehaltung von Auslagen rechnen.

SPESENVORSCHRIFTEN

Spesen, die zur Unterstützung von Geschäftsaktivitäten ordnungsgemäß
gerechtfertigt sind oder durch eine formelle vertragliche HR-Vereinbarung
legitimiert sind, können erstattet werden.

Die Spesenabrechnungen sollten nach Abschluss der Reise eingereicht werden,
um doppelte Zahlungen zu vermeiden. Spesenabrechnungen müssen vom

Übersicht Maximale
Erstattungssätze für
Bewirtung

Aperam Richtlinie für
Geschenke und
Unterhaltung
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
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Mitarbeiter monatlich ausgefüllt und eingereicht werden, wobei eine Verspätung
von höchstens zwei Monaten zulässig ist.

Die folgenden Spesen sind vorbehaltlich einer ordnungsgemäßen Prüfung
erstattungsfähig. Um sicherzustellen, dass die Spesen genehmigt werden,
müssen sie ordnungsgemäß von N+1 sowie von einem zweiten Genehmiger,
wie zum Beispiel einem Buchhalter oder einem anderen benannten
Genehmiger, freigegeben und validiert werden.

● Veranstaltungen mit Kunden oder externen Partnern: Geben Sie stets den
(i) Zweck der Veranstaltung, (ii) den Namen des Unternehmens und (iii)
die Namen der Teilnehmer an.

● Geschäftseinladungen Siehe Link zu diesem Thema ➤

● Geschäftsessen / Abendessen / Seminare (nur für Arbeitssitzungen):
Geben Sie den Zweck der Veranstaltung und den Namen der
teilnehmenden Aperam-Mitarbeiter klar an. Die Kosten sollten mit den
Zielen sowie der Aperam Richtlinie für Geschenke und Unterhaltung
übereinstimmen. Siehe Link zu diesem Thema ➤

● Schulungsmaterial, Bücher, Seminare, Abonnements, usw.
● Offizielle Reisedokumente (Visum, Reisepass), die in direktem

Zusammenhang mit Geschäftsreisen stehen.
● Im Rahmen eines persönlichen Personalpakets vereinbarte Spesen (Euro

Pendler - Expat Vertrag, Dienstwagen, Wohnraum, etc.). Diese
Vereinbarungen werden vom HR-Partner formalisiert und dem Leiter der
Geschäftseinheit/Plattform oder LT-Mitglied mitgeteilt, das die
entsprechenden Ausgaben validieren muss.

Es wird empfohlen, dass förderfähige Spesen direkt vom Anbieter an die
entsprechende Aperam-Stelle in Rechnung gestellt werden. Wenn eine direkte
Rechnungsstellung nicht möglich ist, müssen die Spesenbelege den Namen der
betreffenden Aperam-Einheit tragen.

Die folgenden Spesen sind nicht erstattungsfähig:

● Reisekosten zwischen Zuhause und Büro (*)
● Unterkunft in derselben Stadt wie der offizielle Arbeitsort (*)
● Mahlzeiten (außer auf Reisen oder im Rahmen von Kunden- /

Geschäftsveranstaltungen)
● Gebühren für persönliche Kreditkarten, ohne Bankumtauschgebühren
● Persönliche Unterhaltung während der Reise
● Wäsche (außer bei längerer Beförderung)
● Inhalt der Minibar
● Tabak
● Geldbußen / Strafen
● Beschädigung eines während einer Geschäftsreise benutzten Pkws
● Autowäsche für Pkw und Dienstwagen
● Gebühren bei Nichterscheinen Reisender für Hotels oder Fahrzeugdienste
● Treuegastkarten

Aperam Richtlinie für
Geschenke und
Unterhaltung

Aperam Richtlinie für
Geschenke und
Unterhaltung
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● IT- und Kommunikationsgeräte / Software / Zubehör, wenn nicht Teil
der Aperam-Liste

● Kosten im Zusammenhang mit der privaten Reiseorganisation (Nutzung
der Aperam Reiseagentur für private Zwecke ist nicht zulässig.)

● Alle sonstigen persönlichen Aufwendungen, die nicht durch geschäftliche
Anforderungen ausreichend begründet sind

● Verlust / Diebstahl persönlicher Gegenstände

Ausnahmen von den Spesenregeln können nur von Aperam LT-Mitgliedern
validiert werden.

(*) außer wenn Teil des HR-Pakets

Lokale Reise- und Spesenrichtlinie

Das lokale Reise- und Spesenrichtlinie wurde entwickelt, um die globale
Aperam-Richtlinie zu ergänzen und gleichzeitig die Abstimmung mit anderen
Aperam-Geschäftseinheiten innerhalb derselben Region sicherzustellen. Es ist
wichtig, darauf hinzuweisen, dass lokale Regeln keine zusätzlichen Rechte
gewähren sollten, die über die globale Politik hinausgehen.

Die lokalen Richtlinien sollten folgende Aspekte berücksichtigen:

● Reiseversicherungsschutz und Kontaktinformationen
● Lokale Arbeitsschutzbestimmungen
● Lokale Genehmigungsverfahren
● Begrenzung der Bewirtungsspesen auf Basis der lokalen

Lebenshaltungskosten (pro Land/Region)
● Behandlung von Ausnahmen und Konsequenzen bei Nichtkonformität
● Fester Kilometersatz/Kilometerleistung
● Zahlungsmethoden
● Verfahren zur Einziehung der Mehrwertsteuer
● Kostenerstattungsverfahren (Einreichung und Erstattung von Spesen,

erforderliche Unterlagen und Fristen))
● Reisebeschränkungen, die für lokale Reisen gelten können
● Lokale Transportmöglichkeiten
● Sonstige lokale Vorschriften

Reiseorganisation, Prozesse und Tools

Die Globale Reise- und Spesenrichtlinie von Aperam wird vom Aperam
Management Committee mit Unterstützung von HR Corporate verwaltet.

Ein Aperam Travel Manager ist dafür zuständig, die Umsetzung der globalen
Reise- und Spesenrichtlinien von Aperam innerhalb des Unternehmens zu
gewährleisten und deren Anwendung in enger Zusammenarbeit mit den lokalen
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HR- und Finance Travel Partners zu überwachen.

Er/Sie koordiniert die Verträge und Dienstleistungen auf Aperam-Ebene
(Reisebüro, Online-Buchungstool, Höchstgrenzen für Restaurants pro Region),
stellt die Verwaltung des Aperam-Reisetools sicher und organisiert die
Überwachung/Kontrolle der Reisekosten.

Der Aperam Travel Manager sorgt für eine angemessene Kommunikation in
Bezug auf Reisen und Spesen. Er organisiert den Austausch von bewährten
Praktiken innerhalb des Unternehmens.

Die lokalen Reisepartner sind je nach Region, Land oder Standort tätig. Sie sind
für den lokalen Einsatz der globalen und lokalen Reise- und Spesenrichtlinie,
einschließlich zugehöriger Tools und Verfahren, verantwortlich. Sie unterstützen
das lokale Management bei reisebezogenen Aufgaben.
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