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Code of Conduct

1. Einleitung

Der Ruf von SwissSalary Ltd. in der breiten Offentlichkeit ist so gut wie das
Verhalten seiner Mitarbeitenden. Wie wir miteinander umgehen, welche
Werte uns wichtig sind, ob wir uns an Recht und Gesetz halten: Dies alles
pragt das Bild von SwissSalary Ltd. in der Offentlichkeit.

In diesem Code of Conduct findet Ihr die wichtigsten Verhaltensregeln, die
fur uns als Mitarbeitende von SwissSalary Ltd. gelten. Die Regeln lassen sich
in einem Satz zusammenfassen: Wir streben nicht den Profit um jeden Preis
an, sondern wir wollen unsere Ziele mit verantwortungsbewusstem, trans-
parentem und gesetzeskonformem Handeln erreichen.

Die meisten Themen werden fUr Euch selbstverstandlich sein, weil sie dem
gesunden Menschenverstand entsprechen. Es ist uns aber wichtig, dass
wir unsere offene und transparente Kultur der sozialen Verantwortung, der
Glaubwrdigkeit und der Gesetzestreue stetig bekraftigen. Wir sind aufge-
fordert, diese Regeln jeden Tag und in jeder Situation zu befolgen. Indem
wir uns unsere gemeinsamen Werte vor Augen halten, machen wir uns
bewusst, was wir voneinander erwarten, welches Verhalten wir fordern und
was bei uns unter keinen Umstanden toleriert wird.

Steht Ihr bei Eurer Arbeit vor schwierigen Entscheidungen, unterstitzen
Euch diese Regeln in Eurem Handeln. Es kann aber geschehen, dass Ihr auf
spezifische Fragen in diesem Code of Conduct keine Antwort finden. Z6-
gert deshalb nicht in solchen Situationen Eure Vorgesetzten, Eure Arbeits-
kolleginnen und Kollegen oder sonstige Ansprechpartner, die in diesem
Code of Conduct aufgefUhrt sind, um Rat zu fragen.
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2. Dieser Code of Conduct gilt fur:

Mitarbeitende von SwissSalary Ltd.
den Verwaltungsrat von SwissSalary Ltd.

samtliche natdrliche oder juristische Personen, die in Zusammenhang
mit SwissSalary Ltd. stehen.

Der Code of Conduct gilt im Rahmen der Austibung von Tatigkeiten und
Mitgliedschaften fur SwissSalary Ltd. Der Code of Conduct betrifft aus-
dricklich samtliche Geschéftsbeziehungen von SwissSalary Ltd. Mitarbei-
tende werden im Rahmen der Einflhrung in ihre Tatigkeit mit dem Code of
Conduct vertraut gemacht. Mit der Unterschrift wird bestatigt, den Code of
Conduct anzuerkennen und ihn zu befolgen. Regelmdssige Schulungen fur
Mitarbeitende stellen die nétige Sensibilitat sicher.
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3. Tipps zum Umgang mit dem Code of Conduct

Folgende Grundregeln helfen uns, den Code of Conduct richtig anzuwen-
den:

Wir tun nichts, was aus unserer Sicht illegal, unmoralisch oder unauf-
richtig ist oder uns diesen Eindruck vermittelt.

Folgende Fragen kénnen uns dabei helfen: — Handle ich fair und ehr-
lich? — Entspricht die von mir beabsichtigte Handlung den geltenden
Gesetzen und den Regelwerken von SwissSalary Ltd.? - Handelt mein
Gegenlber gemass unserem Code of Conduct?

Wir fragen uns, ob die Handlung im Sinne von SwissSalary Ltd. ist und
einen legitimen Zweck verfolgt sowie vor den Augen unserer Kunden
und Partnern bestehen wurde.

Folgende Fragen kénnen uns dabei helfen: — Ist mein Vorgesetzter oder
mein Team damit einverstanden, falls sie davon erfahren? — Wirde ich
gleich handeln, wenn ein Arbeitskollege/Amtskollege oder mein Vor-
gesetzter Zeugen wdren?

Wir zbgern nicht, um Rat zu bitten, wenn wir unsicher sind, welches die
angemessene Entscheidung ist. Wir kdnnen uns jederzeit an unseren
Vorgesetzten oder unser Team wenden.
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4. Unsere Handlungen

In all unseren Handlungen sind wir verantwortungsbewusst, ehrlich
und zuverlassig.

Als Mitarbeitende von SwissSalary Ltd. sind wir uns der Verantwortung
gegeniber unseren Stakeholdern bewusst. Wir handeln vorausschauend
und Ubernehmen die Verantwortung fir unsere Handlungen. Wir sind ehr-
lich und transparent. Was wir sagen, meinen wir auch. Und wir sind zuver-
lassig, weil wir zu unserem Wort stehen. Wir Gberprifen laufend, und lassen
Uberprifen, ob wir Angekindigtes auch wirklich tun. Wir sind uns bewusst,
dass wir auch privat mit SwissSalary Ltd. in Verbindung gebracht werden
konnen. Wir nehmen in unseren Ausserungen und in unseren Handlungen
darauf Rucksicht.
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5. Gesetze und Richtlinien

Wir respektieren die Gesetze und die internen Richtlinien.

Basis und Rahmen unseres Handelns bilden das Recht und die Gesetze der
Schweiz und der Kantone. Dartiber hinaus beachten wir die internen Richt-
linien sowie die Standards, zu welchen wir uns freiwillig verpflichtet haben.
Wir kennen die fUr uns anwendbaren Regeln und halten sie konsequent
ein.
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6. Bestechung

Wir bestechen nicht und lassen uns nicht bestechen.

Ehrlichkeit und Quialitat bilden die Grundlage unserer Leistungen. Wir leh-
nen deshalb jegliche Form von Bestechung oder sonstige Korruption ab.

Ausdrucklich gewahren wir keine ungebihrenden Vorteile an Geschafts-
partner zur Sicherung eines Auftrages oder an Amtstrager zur Vornahme
oder Unterlassung einer amtlichen Handlung oder zur blossen Beziehungs-
pflege. Ebenso wenig akzeptieren wir solche ungebihrenden Vorteile fur
uns. Zudem nutzen wir keine Dritten zur Vornahme von korrupten Prakti-
ken.

Geringfugige und geschaftstbliche Hoflichkeitsgeschenke oder Einladun-
gen kénnen wir ausnahmsweise akzeptieren. Wir halten uns dabei immer
an unsere internen Vorgaben.
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7. Fairer Wettbewerb

Wir bekennen uns zum freien und fairen Wettbewerb.

Als erfolgs- und leistungsorientiertes Unternehmen bekennt sich Swiss-
Salary Ltd. zu einer freien Marktwirtschaft und setzen uns fir einen fairen
Leistungswettbewerb mit seinen Konkurrenten ein. Die Einhaltung des
Kartellrechts ist flr uns eine Selbstverstandlichkeit.

Unsere Geschdftsentscheide treffen wir auf sachlicher Grundlage und frei
von jeglicher Diskriminierung. Wettbewerbsbeschrankende Absprachen in

Bezug auf Preis, Menge, Méarkte, Gebiete oder Kunden lehnen wir strikte ab.

Wir halten uns dabei stets an unsere internen Vorgaben.
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8. Interessenskonflikt

Wir vermeiden Interessenkonflikte oder legen diese rechtzeitig offen.

Objektivitat ist zentral fUr unsere Arbeit. Persénliche Interessen finden kei-
nerlei Berlcksichtigung. Wir sind aus diesem Grund immer bemht, Kon-
flikte zwischen unseren personlichen Interessen und den Interessen von
SwissSalary Ltd. zu meiden.

Konstellationen, welche die Gefahr von effektiven oder méglichen Inter-
essenkonflikten begriinden, legen wir SwissSalary-intern offen. Lasst sich
ausnahmsweise ein Interessenkonflikt nicht vermeiden, treffen wir geeigne-
te Vorkehrungen, damit sich der Konflikt nicht zum Nachteil von SwissSalary
Ltd. auswirkt.

Ausdrucklich legen wir persoénliche oder finanzielle Interessen an Lieferan-
ten, Konkurrenten oder anderen Dritten, welche die Objektivitat unserer
Arbeit beeinflussen kdnnten, intern offen. Wir handeln immer vorsichtig,
so dass Mandate, die wir ausserhalb von SwissSalary Ltd. fihren, in Ab-
stimmung mit unseren internen Vorgaben und nicht im Konflikt mit den
Interessen von SwissSalary Ltd. stehen.
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9. Vertrauliche Informationen

Wir gehen gewissenhaft mit vertraulichen Informationen um.

In unserer Arbeit kommen wir in Kontakt mit Informationen und Geschaéfts-
geheimnissen. Informationen, welche wir im Rahmen unserer Geschaftsta-
tigkeit erwerben, nutzen wir stets gewissenhaft und nur im zuldssigen und
geschaftlich begriindeten Ausmass.

Insbesondere machen wir vertrauliche Informationen und Geschéftsge-
heimnisse weder intern noch extern unberechtigten Personen zuganglich.
Und wir missbrauchen solche Informationen weder fiir personliche noch
flr unberechtigte Vorteile von Dritten.

Personenbezogene Daten unserer Kunden, unserer Mitarbeitenden sowie
unserer Geschéftspartner behandeln wir besonders vertrauensvoll und
treffen die geeigneten Schutzmassnahmen. Wir halten uns dabei strikte an
die Grundséatze des Datenschutzes.
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10. Vermdgenswerte von SwissSalary Ltd.

Wir tragen Sorge zu den Vermdgenswerten von SwissSalary Ltd.

Die Vermogenswerte unseres Unternehmens bilden die Basis des Ge-
schafts. Mit ihnen gehen wir sorgfaltig und verantwortungsbewusst um.
Wir schiitzen sie vor Verlust und Beschddigung und nutzen sie einzig fir die
legitimen Zwecke von SwissSalary Ltd. Betrigerische oder andere illegale
Handlungen gegen die Vermdgenswerte akzeptieren wir nicht.

Wir sind ebenfalls dafiir verantwortlich, das vorhandene geistige Eigentum
in geeigneter Form zu sichern und es vor Verlust zu schitzen. Dazu geho-

ren unsere Marken, unsere Patente, aber auch unser Know-how. Gleichzei-
tig respektieren wir das geistige Eigentum anderer.

Unsere Geschaftsbicher fihren wir nach anerkannten, professionellen
Rechnungslegungsvorschriften. Wir tragen die Verantwortung dafir, dass
samtliche Unternehmenstransaktionen ordnungsgemass, vollstandig, trans-
parent und termingerecht in unseren Geschéftsbiichern vermerkt sind.
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11. Umgang mit Mitmenschen

Innerhalb von SwissSalary Ltd. gehen wir wertschatzend und respekt-
voll miteinander um.

Innerhalb von SwissSalary Ltd. arbeiten wir partnerschaftlich zusammen.
Unsere Begegnungen gestalten wir respektvoll, fair und mit Menschlichkeit.
Wir bemuhen uns, ein durch Eigenverantwortung gepréagtes, motivierendes
und leistungsorientiertes Arbeitsklima zu schaffen.

Die Sicherheit und Gesundheit stehen fur uns an erster Stelle. Wir halten
die arbeits- und gesundheitsrechtlichen Vorschriften ein und tragen alle die
Mitverantwortung fUr die Schaffung einer sicheren und gesunden Arbeits-
umgebung.

Wir stehen ein fur die Gleichstellung der Geschlechter und die Gleich-
behandlung der Menschen mit unterschiedlicher Herkunft oder unter-
schiedlichem Hintergrund. Beldstigungen oder Diskriminierungen jeglicher
Art werden weder am Arbeitsplatz noch ausserhalb von SwissSalary Ltd.
akzeptiert. Wir respektieren gegenseitig unsere Privatsphdre und unsere
personliche Integritat.
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12. Umgang mit Stakeholdern

Fiir unsere Kunden, unsere Geschaftspartner, unsere Mitarbeitenden,
aber auch fiir Behorden sind wir ein verlasslicher, fairer und verant-
wortungsbewusster Partner.

Mit der Qualitat und der Sicherheit unserer Produkte und Dienstleistungen
bilden wir das Fundament fir Vertrauen und Verl3sslichkeit. Aus diesem
Grund gehen wir diesbezuglich keine Kompromisse ein. Auf Mdangel reagie-
ren wir umgehend und angemessen.

Unseren Geschéftspartnern und Mitarbeitenden gegentber verhalten wir
uns fair und verlasslich. Interne und externe Auftrége vergeben wir auf der
Basis von objektiven und nachvollziehbaren Kriterien.

In der Zusammenarbeit mit Behorden verhalten wir uns immer korrekt. Wir
vermeiden jeden Versuch missbrauchlicher Einflussnahme auf behordliche
Entscheidungsprozesse.

&
Q
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13. Kommunikation

Mit unserer Kommunikation sind wir offen, ehrlich und klar.

SwissSalary Ltd. baut auf eine offene, ehrliche und klare Kommmunikation mit
den Kunden, den Mitarbeitenden sowie den geschéftlichen Partnern. Wenn
wir mit unangenehmen Fragen konfrontiert werden, weichen wir diesen
nicht aus.

Unsere hohen Anspriche an die Kommunikation gelten auch fir das Mar-
keting. Bezlglich unserer Produkte und Dienstleistungen kommunizieren
wir transparent und nicht tauschend.
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14. Ansprechpartner

SwissSalary Ltd. legt grossen Wert auf eine offene und transparente Unter-
nehmenskultur. Fir Fragen bezlglich der Einhaltung oder der Auslegung
des Code of Conduct stehen die folgenden Ansprechpartner zur Verfu-

gung:

1. 1hr direkter Vorgesetzter
2. Die Geschéftsleitung von SwissSalary Ltd.
3. Legal and Compliance
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15. Reaktion auf Verstosse

Verstosse gegen diesen Code of Conduct sind dem direkten Vorgesetzten
zu melden, damit die geeigneten Massnahmen ergriffen werden kénnen.
Besteht Grund zur Annahme, dass der Vorgesetzte selbst in die fehlbare
Handlung involviert ist oder er davon Kenntnis hat, kénnen sich Mitarbei-
tende direkt an die Geschéftsleitung wenden. Alternativ steht fiir Meldun-
gen von Verstdssen auch Legal and Compliance zur Verfigung. Meldungen
werden dort in jedem Fall vertraulich behandelt.

Diskriminierungen oder Vergeltungsmassnahmen jeder Art gegen Mit-
arbeitende, die einen Verstoss gegen diesen Code of Conduct in guten
Treuen melden oder welche sich weigern, an einem Verstoss teilzunehmen,
werden nicht toleriert.
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