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Vorwort der Geschäftsführung  
 
 
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,  
 
das Vertrauen der Kunden und Geschäftspartner in unser 
Familienunternehmen und in seine Produkte ist unser höchstes Gut. Es ist 
daher unsere gemeinsame Aufgabe, dieses Vertrauen durch integres und 
aufrichtiges Verhalten täglich neu zu sichern. Dazu gehört, dass wir alle die 
geltenden internen Regeln und gesetzlichen Vorgaben kennen – und sie 
einhalten.  
 
Wir, die Geschäftsleitung der topex GmbH, sind davon überzeugt, dass 
unsere Verhaltensgrundsätze ein wesentlicher Schlüssel sind, um die topex 
GmbH auf Dauer noch erfolgreicher zu machen.  
 
Deshalb bitten wir Sie: Machen Sie sich mit diesen Inhalten vertraut. Und 
lassen Sie uns gemeinsam daran arbeiten, dass unser Unternehmen in 
Zukunft nicht nur für sehr gute Produkte und Dienstleistungen steht, sondern 
auch verstärkt für Integrität und Fairness.  
 
 
Wir danken Ihnen vielmals für Ihre Unterstützung. 
 

 
 
 
 
Karin Schwarz    Ulf Sprung     
Geschäftsführer    Techn. Leiter    
 
 

  



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
Anwendung dieses Verhaltenskodex  
 
 
 
Präambel  
 
Unser Verhaltenskodex / Code of Conduct soll ein Leitfaden für das gesamte 
Familienunternehmen topex GmbH sein und gilt deshalb für jeden von uns 
gleichermaßen. Im Einzelnen richtet er sich an die oberste Leitung, die 
Führungskräfte und alle unseren Beschäftigten und unsere Lieferanten. Er 
repräsentiert zum einen den Anspruch an uns selbst, den darin aufgeführten Werten 
und Grundsätzen gerecht zu werden und signalisiert zugleich nach außen ein 
verantwortungsvolles Verhalten gegenüber unseren Geschäftspartnern, Kunden und 
unseren Beschäftigten.  
 
 
Verpflichtung der Unternehmensleitung  
 
 
Das Familienunternehmen topex GmbH sieht sich in der Pflicht, ökonomisch, sozial 
und umweltbewusst zu handeln. Das Unternehmen ist bestrebt, seine Geschäfte 
kompetent und auf ethisch moralischer Grundlage zu betreiben und in allen Märkten, 
in denen es tätig ist, einen fairen Wettbewerb zu betreiben. Hierzu zählen wir die 
Einhaltung der geltenden Gesetze und die Akzeptanz von Kartellverboten bzw. 
Wettbewerbsbeschränkungen. Wir wollen es vermeiden, uns gegenüber Kunden, 
Lieferanten oder Wettbewerbern unzulässige Vorteile zu verschaffen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 

Unternehmenswerte  
 
Offene Kommunikation mit Mitarbeitern  
 
Wir vertuschen Fehlverhalten nicht. Melden Mitarbeiter in gutem Glauben ein 
tatsächliches oder vermutetes Fehlverhalten, dulden wir diesen Mitarbeitern 
gegenüber keine Einschüchterungsversuche oder Repressalien. „In gutem Glauben“ 
verstehen wir so, dass der Mitarbeiter überzeugt ist, dass seine Darstellung der 
Wahrheit entspricht. Dies gilt unabhängig davon, ob eine spätere Untersuchung die 
Version des Mitarbeiters bestätigt oder nicht.  
 
Teamgeist, konstruktive Zusammenarbeit  
 
Wir stellen vorhandene Lösungen immer wieder auf den Prüfstand und entwickeln 
neue Ideen zum Wohle unserer Kunden. Hierzu unterstützen und fördern wir ein 
konstruktives Miteinander. Ihre Interessen und Anforderungen an uns sind für unsere 
Arbeit und Weiterentwicklung ausschlaggebend. In der Zusammenarbeit sind wir 
durch die Innovationskraft unserer Mitarbeiter und deren Einsatz in den einzelnen 
Geschäftsfeldern erfolgreich.  
 
Standards der Zusammenarbeit  
 
Wir erwarten von allen unseren Beschäftigten, dass sie stets nach höchsten 
beruflichen Standards sowie Leitlinien unseres Unternehmens handeln. Verstoßen 
Mitarbeiter im Rahmen Ihrer Tätigkeit bzw. durch ihr Verhalten gegen bestehende 
Richtlinien, Regelungen oder Vorschriften, haben diese mit disziplinarischen 
Maßnahmen zu rechnen.  
 
Umgang mit Firmeninterna / Geistiges Eigentum / Plagiate 
 
Wir legen Wert darauf, dass mit den hergestellten Produkten, den verwendeten 
Arbeitsmitteln und dem geistigen Eigentum des Unternehmens sorgfältig und 
verantwortungsbewusst umgegangen wird. 
Der Markterfolg unserer Erzeugnisse und Dienstleistungen ist untrennbar mit deren 
Qualität verbunden.  
Aus diesem Grund ist der Einsatz von Plagiaten oder gefälschten Materialien 
untersagt. Durch den Bezug unserer Rohmaterialien bei offiziellen und zertifizierten 
Bezugsquellen/Lieferanten minimieren wir die Wahrscheinlichkeit der Einschleppung 
von gefälschten Materialien und Plagiaten in unsere Produkte. 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

Geschäftspartner  
 
Dialog mit Kooperationspartnern  
 
Alle Geschäftsinformationen unserer Partner und ihre Betriebsgeheimnisse werden 
sensibel und vertraulich behandelt. Erforderliche Dokumente werden sachgerecht 
erstellt, aufbewahrt oder ggf. nach dem Ende der Zusammenarbeit vernichtet.  
 
Kundenorientierung  
 
Wir verhalten uns unseren Kunden und Geschäftspartnern gegenüber fair und 
ehrlich. Wir erfassen die Wünsche, Bedürfnisse und Erwartungen unserer Kunden 
und Geschäftspartner um eine zielgerichtete Umsetzung in Produkte, 
Dienstleistungen oder andere Prozesse zu gewährleisten. Unser oberstes Ziel ist es 
auf der Basis von Vertrauen eine langfristige und stabile Beziehung zu unseren 
Kunden und Geschäftspartnern aufzubauen.  
 
Fairer Wettbewerb  
 
Wir fühlen uns dem fairen Wettbewerb verpflichtet und halten uns an die geltenden 
Gesetze und Regeln. Wir unterlassen Absprachen über Preise, Konditionen und 
Strategien mit Konkurrenten, Lieferanten, anderen Unternehmen und Händlern, die 
einen fairen Wettbewerb behindern. Wir nehmen an keinem wettbewerbswidrigen 
Boykott teil.  
 
Einhaltung geltenden Rechts  
 
Wir verpflichten unsere Führungskräfte dazu sich mit den Gesetzen, Vorschriften und 
Regeln, die für ihren Verantwortungsbereich relevant sind, vertraut zu machen und 
ausnahmslos einzuhalten. Gerade unsere Führungskräfte tragen bei der Erfüllung 
des Verhaltenskodex / Code of Conduct eine hohe Verantwortung.  
Die Geschäftspraktiken unserer Geschäftspartner und deren Lieferanten müssen 
ebenso den geltenden Gesetzen Rechnung tragen. Dies betrifft insbesondere Import, 
Export, und inländischen Warenhandel, Technologien oder Dienstleistungen, aber 
auch den Zahlungs- und Kapitalverkehr.  
Ein Verstoß gegen Wirtschaftsembargos sowie gegen Vorschriften der Handels-, 
Import- und Exportkontrolle muss auch durch unsere Geschäftspartner ebenso 
ausgeschlossen sein.   



 

 

 
 
 
 
 

Anti-Korruptionsmaßnahmen / Interessenkonflikte  
 
Annahme von Geschenken, Spenden  
 

a) Geschenke an unsere Mitarbeiter  
 
Unserer Mitarbeiter fordern oder akzeptieren von Kunden oder Lieferanten 
keine persönlichen Vorteile, die das eigene Verhalten hinsichtlich der eigenen 
Tätigkeit für das Unternehmen beeinflussen oder beeinflussen könnten. 
Werden Geschenke von Dritten angeboten, dürfen diese nur dann 
angenommen werden, wenn sie allgemein übliche Praxis sind und als 
Höflichkeit oder Gefälligkeit anerkannt werden können (Werbegeschenke mit 
dem Logo des abgebenden Unternehmens, wie zum Beispiel Kalender oder 
Kugelschreiber). Bei Geschenken, deren Wert den üblichen Betrag (< 35,00 €) 
übersteigt, muss der Compliance Beauftragte bzw. die Leitung informiert 
werden. Ist dies nicht möglich, sind diese Geschenke grundsätzlich 
abzulehnen.  
 

b) Geschenke durch unsere Mitarbeiter  
 
Geschenke unsererseits dürfen ebenfalls nur in einem für die 
Geschäftsbeziehung üblichen Rahmen und in einem materiell angemessenen 
Umfang angeboten werden. Der Empfänger darf damit keine Verpflichtung 
verbinden können, die seine geschäftlichen Entscheidungen beeinflussen 
würde. 
  

c) Spenden  
 
Das Familienunternehmen topex GmbH spendet grundsätzlich nicht an 
politische Parteien, an Einzelpersonen oder an Organisationen, deren Ziele 
unserer Unternehmensphilosophie widersprechen oder unsere Reputation 
schädigen. Die Vergabe von Spenden erfolgt stets transparent.  
 

Bestechung und Korruption  
 
Wir dulden keinerlei Form von Korruption und Bestechung, unabhängig davon, ob 
dadurch unser Firmenvermögen oder das Vermögen Dritter geschädigt wird. Wir 
sorgen durch Kontrollmechanismen dafür, dass Bestechung, Diebstahl, 
Unterschlagung, Betrug, Steuerhinterziehung oder Geldwäsche vorgebeugt wird. 
Unseren Mitarbeitern ist es untersagt, Gefälligkeiten jeglicher Art anzunehmen oder 
zu erteilen (Bargeld, Reisen, Geschenke etc.), die an einen ungebührlichen Vorteil 
gekoppelt sind (Auftragserteilung, Projektzuschlag etc.). Auch unsere 
Geschäftspartner sind angehalten Interessenkonflikte, die ein Korruptionsrisiko 
bergen, zu vermeiden 
  



 

 

 
 
 
 
 
 

Schutz und Offenlegung von Informationen  
 
Finanzielle Verantwortung 
 
Wir dokumentieren alle wesentlichen Geschäftsvorgänge nachvollziehbar und 
zeitnah. Interne wie externe Berichte (beispielsweise Finanzkonten, Qualitäts-
berichte, Zeitaufzeichnungen, Spesenabrechnungen oder andere Einreichungen) 
müssen korrekt und vollständig sein, sodass sich der Empfänger ein zutreffendes 
Bild machen kann. Dabei halten wir uns an die Darstellung der Fakten und eine 
sachliche Ausdrucksweise. Voreilige Schlussfolgerungen sind zu vermeiden.  
Dokumente, die für laufende oder zu erwartende interne Nachforschungen oder 
behördliche Untersuchungen benötigt werden, dürfen nicht zerstört, entfernt oder 
verändert werden. 
 
Finanzielle Aufzeichnungen sind nach geltendem Recht und nach den allgemein 
anerkannten Grundsätzen ordnungsmäßiger Buchführung zu erstellen (finanzielle 
Verantwortung).  
 
Wir halten außerdem die handels-, steuer- und spezialrechtlichen 
Aufbewahrungsfristen für Dokumente (im Original oder elektronisch) wo notwendig 
ein und strukturieren die entsprechenden Unterlagen in nachvollziehbarer Weise. 
 
Ausfuhrkontrollen und Wirtschaftssanktionen 
 
Wir halten uns an alle anwendbaren Einfuhr- und Ausfuhrkontrollgesetze, Sanktionen 
und Embargos, die Beschränkungen für den Export oder Reexport von Gütern, 
Software, Dienstleistungen und Technologie in bestimmte Bestimmungsländer sowie 
Verbote für Transaktionen vorsehen, an denen bestimmte Länder, Regionen, 
Organisationen und Einzelpersonen beteiligt sind, die Beschränkungen unterliegen. 
 
Für unsere Lieferanten sind entsprechende Regelungen in unseren 
Einkaufsbedingungen hinterlegt. Eventuell betroffene Geschäftspartner überprüfen 
wir bei Bedarf.  



 

 

 
 
 
 
 
Offenlegung von Informationen 
 
Dementsprechend legen wir Informationen nach den geltenden Vorschriften und den 
üblichen Gepflogenheiten der Branche offen. Dazu gehören unter anderem 
finanzielle und nicht finanzielle Informationen sowie Informationen über unsere 
Mitarbeiter sowie Arbeitsschutzmaßnahmen, Umweltpraktiken, Geschäftsaktivitäten 
und Angaben zur Finanzlage der topex GmbH.  

 
 
 
Daten- / Umweltschutz  
 
Datenschutz  
 
Wir behandeln alle personenbezogenen Daten unserer Kunden, Geschäftspartner 
und Mitarbeiter mit größter Sorgfalt. Dazu zählen Namen, Adressen, 
Telefonnummern sowie Geburtsdatum oder Informationen über den gegenwärtigen 
Gesundheitszustand. Unsere Mitarbeiter sind dazu verpflichtet zur Sicherung der 
Daten alle Maßnahmen zu treffen, die dazu geeignet sind unser IT-System sowohl 
vor internem als auch externem Datendiebstahl zu schützen. Dies betrifft 
insbesondere in der Firma missbräuchlich verwendete Passwörter sowie 
unautorisiertes Herunterladen von Dateien, insbesondere von unangemessenem 
Material aus dem Internet. Für weitere Informationen zum Thema Datenschutz / 
Datenschutzbeauftragter verweisen wir auf unsere Website www.topex.de . 
 
 
Wahrung der Identität und Schutz vor Vergeltungsmaßnahmen 
 
Besonders wichtig ist uns außerdem der Schutz vor Vergeltungsmaßnahmen und die 
Wahrung der Identität von Mitarbeitern, Geschäftspartnern oder anderen Dritten, die 
bekannte oder mutmaßliche Fehlverhalten oder Verstöße melden. 
Die Meldung von Verstoß- oder Verdachtsfällen darf in keinem Fall negative oder 
repressive Maßnahmen für den Meldenden zur Folge haben. Wir untersagen deshalb 
jegliche direkte oder indirekte Maßnahme oder Vergeltung gegen eine Person, die in 
gutem Glauben einen tatsächlichen oder vermuteten Verstoß meldet und/oder an 
einer Untersuchung teilnimmt. Die Abgabe von Meldungen muss jedoch stets 
wahrheitsgemäß erfolgen.  
 
Meldungen können beispielsweise bei der Geschäftsführung, beim Datenschutz-
beauftragen (bei Datenschutzverstoßen), bei der Personalabteilung (bei lnteressen-
konflikten oder anderen Ethikstandards) oder bei externen Stellen über ein 
Hinweisgebersystem erfolgen. 
 
 
 

http://www.topex.de/


 

 

 
 
 
 
 
Schutz der Umwelt  
 
Der Schutz der Umwelt und des Klimas ist uns ein wichtiges Anliegen. Unsere 
Mitarbeiter sind dazu angehalten alle natürlichen Ressourcen, die in unserem 
Unternehmen eingesetzt werden, (z.B. Energie, Wasser, Flächen) schonend zu 
behandeln. Die Erhaltung von Ökosystemen ist uns wichtig, damit Flora und Fauna 
erhalten bleiben und natürliche Lebensräume nicht irreparabel geschädigt werden. 
Ein verantwortungsvoller Umgang bei Herstellung und Vertrieb unserer Produkte 
(keine Entwaldung) die und/oder unserer Dienstleistungen wird von unseren 
Mitarbeitern erwartet. Wir halten zum Schutz unserer Mitarbeiter alle Gesetze und 
Regeln, die die Gesundheit, Sicherheit und Ergonomie am Arbeitsplatz betreffen, ein. 
Dies lassen wir regelmäßig durch unabhängige Gutachter überprüfen. Dazu werden 
insbesondere von unseren Führungskräften Maßnahmen ergriffen, die für unsere 
Mitarbeiter eine gesunde und gefahrenfreie Arbeitsumgebung schaffen. 
 
topex GmbH nutzt nachhaltig die Energie der eigenen Photovoltaikanlagen. Wir 
produzieren den eigenen Strom durch Sonnenkraft bis zu 60% als Eigennutzung.  
Die Energieeffizienz kann auf unserer Website  www.topex.de/unternehmen/umwelt-
nachhaltigkeit  eingesehen werden. 
 
 
Unsere Abfallpolitik basiert auf dem Prinzip einer Abfallhierarchie. Oberste Priorität 
hat die Abfallvermeidung. Dann folgt die Abfallreduzierung, die Wiederverwertung 
und danach das Recycling. An letzter Stelle steht die Abfallbeseitigung. Die Abfälle, 
die endgültig entsorgt werden müssen, werden auf ein Mindestmaß reduziert. 
Wo möglich und ökonomisch noch vertretbar nutzen wir nachhaltig erneuerbare 
natürliche Ressourcen, so dass Abfälle und Rückstände, die im Laufe von 
Produktlebenszyklen anfallen, möglichst unbedenklich für Mensch und Umwelt sind.  
Die Abfallmengen werden so entsorgt, dass dabei sowohl die Sicherheit der 
Mitarbeiter als auch die Umwelt geschützt werden. 
 
 
 
  

http://www.topex.de/unternehmen/umwelt-nachhaltigkeit
http://www.topex.de/unternehmen/umwelt-nachhaltigkeit


 

 

 
 
 
 

 
Menschenrechte  

 
Diskriminierungsverbot  
Jede Form von Diskriminierung ist prinzipiell untersagt. Gleichgültig ob es sich dabei 
um die Nationalität, ethnische Zugehörigkeit, das Alter und Geschlecht, die sexuelle 
Ausrichtung, um den Familienstand, eine Schwangerschaft oder eine Behinderung, 
oder um Religion oder Weltanschauung handelt. Beförderungen, Neueinstellungen 
erfolgen immer frei von Diskriminierung.  
 
Schutz vor Kinder- oder Zwangsarbeit  
 
Wir lehnen Kinder oder Zwangsarbeit ohne Ausnahme strikt ab und erwarten dies 
auch von unseren Geschäftspartnern. Schulpflichtige Kinder (jünger als 15Jahre) 
dürfen auch dann nicht beschäftigt werden, wenn die gesetzlichen Vorgaben des 
jeweiligen Landes unseres Lieferanten dies erlauben würden.  
 
Gesundheit und Sicherheit  
 
Wir achten auf Sicherheit. Unser Anliegen ist es, dass jeder in einem sicheren und 
gesunden Umfeld arbeitet, unabhängig davon, wo wir uns auf der Welt befinden.  
 

➢ Wir verfügen über klare Gesundheits- und Sicherheitsstandards, dessen 
Einhaltung wir bei allen Mitarbeitern voraussetzten.  

➢ Unsere Standards werden fortlaufend geprüft, um Unfälle am Arbeitsplatz zu 
           vermeiden.  

➢ Niemand tritt seine Arbeit an, um verletzt zu werden.  
➢ Wir verbieten jede Form von Alkohol, Drogen und Missbrauch anderer 

Substanzen am Arbeitsplatz.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

Arbeitsbedingungen 
 
Produktivität und Humanität sind gemeinsam unabdingbar für einen nachhaltigen 

Unternehmenserfolg. Der wirtschaftliche Erfolg der topex GmbH kann nur durch und 
mit unseren Mitarbeitern sichergestellt werden. Aus diesem Grund gelten die 
folgenden Regelungen. Zusätzlich wird unser Unternehmen regelmäßig nach der ISO 
9001:2015 durch einen unabhängigen Gutachter überprüft. 
 
Löhne und Sozialleistungen 
 

Löhne, Gehälter, Sozialleistungen und andere Ansprüche, die sich aus dem 

Arbeitsverhältnis ergeben (z.B. bezahlte Krankheitstage, krankheitsbedingte 
Fehlzeiten oder Urlaubstage) werden von uns entsprechend der gesetzlichen 
Regelung nach Ablauf jeder Lohnperiode direkt beglichen. Überstunden werden 
entsprechend der vereinbarten Regelungen (i.d.R. Arbeitsvertrag, ansonsten 
Arbeitszeitgesetz) vergütet. 
 
Eine Gehaltsabrechnung, die angemessene Informationen zur Überprüfung der 
Vergütung für die geleistete Arbeit für jede Lohnperiode enthält, wird für jede 
Lohnperiode erstellt und dem Mitarbeiter ausgehändigt. Für den Einsatz von 
befristeten oder externen Mitarbeitern gelten die entsprechenden gesetzlichen 
Regelungen und Vorschriften. 
 
Faire Entlohnung  
 
Alle Beschäftigten erhalten für ihre Tätigkeit einen fairen Lohn, der mindestens dem 
gesetzlichen/tariflichen oder dem branchenüblichen Mindestlohn entspricht.  
 
Arbeitszeit 
 
Wir tragen dafür Sorge, dass die geltenden Arbeitszeitregelungen eingehalten 
werden. 
Dazu gehört, dass die tatsächliche Arbeitszeit der vertraglich vereinbarten Arbeitszeit 
entspricht. Alle darüber hinaus geleisteten Überstunden werden vom Mitarbeiter auf 
freiwilliger Basis geleistet und sollten eine Arbeitswoche von maximal 48 Stunden (in 

Ausnahmesituationen maximal 60 Stunden) nicht überschreiten. Außerdem stellen 
wir sicher, dass unsere Mitarbeiter alle sieben Tage mindestens einen freien Tag 
haben und die Gesetze und Verordnungen zur Höchstarbeitszeit und zur Urlaubszeit 
eingehalten werden. 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 
Vereinigungs- und Versammlungsfreiheit 
 
Wir respektieren das Recht auf Vereinigungsfreiheit und Kollektivverhandlungen 
unserer Mitarbeiter sowie das Recht, Interessengruppen zu bilden. Wir räumen 
unseren Mitarbeitern auf Basis der nationalen Gesetzgebung das Recht ein, ihre 
Interessen wahrzunehmen. Falls anwendbar, zählt hierzu auch die Tarifautonomie. 
Einem Mitarbeiter dürfen durch die Mitgliedschaft in einer Gewerkschaft keine 
Nachteile entstehen. 
 
Umsetzung und Durchsetzung  
 
Das Familienunternehmen topex GmbH verpflichtet sich die erforderlichen 
Anstrengungen zu unternehmen um den in diesem Verhaltenskodex / Code of 
Conduct beschriebenen Grundsätzen und Werten gerecht zu werden. 
 
 
 


