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VOIT Automotive GmbH  

In den deutschen VOIT-Standorten lauten die Arten der 
Bevollmächtigung nebst Unterschriftenzusatz wie folgt:

1. Geschäftsführung – kein Unterschriftenzusatz erforderlich
2. Prokuristen – ppa. (per prokura)
3. Handlungsbevollmächtigte – i.V. (in Vertretung)
4. Nicht dauernd vertretungsberechtigte Angestellte – i.A. (im Auftrag)

Die jeweilige Bevollmächtigung bzw. Unterschriftenberechti-
gung wird durch die Geschäftsführung (bei Prokuristen durch die 
Gesellschafter) schriftlich erteilt.

Namenslisten mit einer aktuellen Übersicht aller Bevollmächti-
gungen werden in der Personalabteilung geführt und können 
dort bei Bedarf eingesehen werden.

Zeichnungsberechtigung

Von dieser Richtlinie darf nur abgewichen werden, wenn die 
Geschäftsführung dies vorher schriftlich freigibt, z.B. bei elektro-
nischem Schriftverkehr oder bei Geschäftsvorfällen im Rahmen 
des ERP-Systems.

Abweichungen

Bei Abwesenheit eines Zeichnungsberechtigten kann die 
Unterschrift durch seinen Stellvertreter im Rahmen der Befugnisse 
des jeweiligen Stellvertreters erfolgen. In Zweifelsfällen ist die 
Geschäftsführung bzw. der Leiter Compliance zu befragen. 

Stellvertretung

Diese Konzernrichtlinie soll sicherstellen, dass wir das bei 
VOIT gelebte 4-Augen Prinzip auch nach außen sicherstellen. 
In dieser Richtlinie werden die Umfänge der Bevollmächtigung 
zur Vertretung der Gesellschaft gegenüber außenstehenden 
Dritten geregelt. 

Zweck

Diese Konzernrichtlinie gilt für alle Mitarbeiter und Unter-
nehmen der VOIT-Unternehmensgruppe in Deutschland. Die 
jeweils einschlägigen Geschäftsvorfälle mit der entsprechenden 
Zeichnungsberechtigung ergeben sich aus Anlage 1 zu dieser 
Richtlinie.

Geltungsbereich

Diese Richtlinie bezieht sich ausschließlich auf den externen 
Geschäftsverkehr (z.B. mit Kunden, Lieferanten oder Dienstleistern). 
Sie umfasst sämtliche Erklärungen mit rechtsgeschäftlichem 
Inhalt, wie beispielsweise Bestellungen, Bestelländerungen, 
Kauf- und Lieferverträge, Angebote, Beraterverträge etc.).

Bei externem Geschäftsverkehr gilt der Grundsatz der Doppel- 
zeichnung, d.h. es müssen mindestens zwei Personen mit 
entsprechender Bevollmächtigung zeichnen unter Beachtung 
des jeweiligen Geschäftsvorfalles gemäß Anlage 1. Die Anlage 1 
beschreibt die Mindestvoraussetzung der jeweiligen Bevoll-
mächtigung. 

Beispiel: Sollte ein Abteilungsleiter Prokurist (ppa.) sein und 
verlangt die Anlage 1 mindestens die Bevollmächtigung i.V., so 
ist die Zeichnung durch eine entsprechend höhere Bevollmächti-
gung grundsätzlich zulässig.

Allgemeine Grundsätze

Geprüft & Freigegeben:

Hendrik Otterbach    
CFO - Chief Financial O�  cer

Hendrik Otterbach                Christopher Pajak
CFO - Chief Financial O�  cer    CCO - Chief Corporate O�  cer
Hendrik Otterbach                Christopher Pajak
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VO
IT Autom

otive G
m

bH
  

Funktion
Sachverhalt

U
nterschriften

W
ertgrenze

Rechnungsw
esen

Finanzlagen, Finanzierungen, Sicherungsgeschäfte u.Ä
.

G
eschäftsführung + ppa.

Rechnungsprüfung bei Bestellung m
it Lieferung (W

areneingang)
i.V + i.A

. 

Erö� nung und Schließung von Bankkonten sow
ie Vergabe von Bankvollm

achten
G

eschäftsführung + ppa.

Elektronischer Zahlungsverkehr
G

eschäftsführung + ppa.

Rechnungsprüfung bei D
ienstleistungen ohne W

areneingang
Abteilungsleitung Fachbereich i.V. + i.A

.

Vertrieb
Angebote/Verträge ≥ Zielm

arge
Abteilungsleitung i.V. + i.A

.

Angebote/Verträge ≤ Zielm
arge

G
eschäftsführung + i.V.

W
iederholaufträge u. Auftragsbestätigungen (w

enn nicht abw
eichend zum

 Angebot, 
ansonsten Freigabe gem

äß Angebot)
Abteilungsleitung i.V. + i.A

.

Rahm
enverträge (ohne Festlegung eines Auftragsvolum

ens)
Abteilungsleitung i.V. + Leiter Recht i.V.

G
ew

ährleistung, G
utschriften/Belastungen, Kulanzen und Rücklieferungen

Abteilungsleitung  i.V.+ i.A
.

ab 10.000,00 € G
eschäftsführung + i.V.

Absichtserklärungen (LO
I) und G

eheim
haltungsvereinbarungen (N

D
A)

Rechtsabteilung i.V. + i.V.

Freigabe von Provisionsem
pfängern/Provisionszahlungen

G
eschäftsführung + i.V.

Abschluss von Vergleichen
G

eschäftsführung + i.V.

Preisabschlüsse
G

eschäftsführung + Abteilungsleitung i.V.

Einkauf
M

anuell erfasste Bestellanforderungen
i.V + i.A

.
ab 3.000,00 € G

eschäftsführung + i.A
.

Bestellungen/Verträge (inkl. Ausw
ärtsbearbeitung/D

ienstverträge)
Abteilungsleitung i.V. + i.V.

ab 3.000,00 € G
eschäftsführung + i.A

.

Rahm
enverträge (ohne Festlegung eines Auftragsvolum

ens)
Abteilungsleitung i.V. +  Leiter Recht

Absichtserklärungen (LO
I) und G

eheim
haltungsvereinbarungen (N

D
A)

Rechtsabteilung  i.V. + Abteilungsleitung

Belastungen
Abteilungsleitung + i.V.

ab 10.000,00 € G
eschäftsführung + i.V.     

Abschluss von Vergleichen
G

eschäftsführung + i.V.

Preisvereinbarungen
Abteilungsleitung i.V. + i.A

.
ab 3.000,00 € G

eschäftsführung + i.A
.

Technische D
ienste

Beauftragung von Baugenehm
igungen

G
eschäftsführung + Abteilungsleitung i.V.

Verp� ichtende Behördenauskünfte
G

eschäftsführung + Abteilungsleitung i.V.

Beauftragung D
ritter für Reparaturen/Instandhaltung

Abteilungsleitung i.V. + i.A
.

ab 3.000,00 € G
eschäftsführung + i.V.

Controlling
Investitionen/G

roßreparaturen, bei Ü
berschreitung von 10%

 erneute G
enehm

igung 
erforderlich  (G

EPLA
N

T)
G

eschäftsführung + i.V.

Investitionen/G
roßreparaturen (U

N
G

EPLA
N

T)
G

eschäftsführung + Leiter Finanzen ppa.

A
nlage 1 zur U

nterschriftenordnung
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VO
IT Autom

otive G
m

bH
  

Funktion
Sachverhalt

U
nterschriften

W
ertgrenze

Personalw
esen

Arbeitsverträge, Entgelterhöhungen und Beförderungen bei M
anagem

entstellen
G

eschäftsführung + Personalleitung ppa.

Arbeitsverträge, Entgelterhöhungen und Beförderungen außer bei M
anagem

entstellen
Personalleitung ppa. + i.V.

Kündigungen in D
eutschland

Personalleitung ppa. + i.V.

Kündigungen außerhalb von D
eutschland (M

anagem
ent)

örtlicher CEO
 + G

lobal H
ead of H

R

Kündigungen außerhalb von D
eutschland

örtlicher CEO
 + örtlicher H

R-M
anager

Abm
ahnungen in D

eutschland
Personalleitung ppa. + i.A

.

Abm
ahnungen außerhalb von D

eutschland
örtlicher CEO

 + örtlicher H
R-M

anager

Beauftragung von Leiharbeitern
G

eschäftsführung + Personalleitung ppa.

Beauftragung von Personalberatern
G

eschäftsführung + Personalleitung ppa.

Sonstiges (Ausstellen von Bescheinigungen etc.)
i.V + i.A

.

D
ienstw

agenkon� guration
Personalleitung ppa. + G

eschäftsführung

Austellung von A
rbeitszeugnissen

Abteilungsleitung i.V. + Personalleitung ppa.

Logistik
Langzeitlieferantenerklärungen

Abteilungsleitung i.V. + i.A
. 

Beauftragung Speditionen
Abteilungsleitung i.V. + i.A

.
ab 3.0000,00 € G

eschäftsführung + 
Abteilungsleitung i.V.

Sonderfrachten 
Abteilungsleitung-Fachbereich (VV

)  i.V. + i.A
. 

ab 3.0000,00 € G
eschäftsführung + 

Abteilungsleitung i.V.

Q
ualität

Q
ualitätsvereinbarungen

Abteilungsleitung i.V. + i.A
.

M
arketing

M
arketing A

ktivität (z.B. W
erbung, Internetauftritt)

Abteilungsleitung i.V.  + i.A
ab 3.000,00 € G

eschäftsführung + 
Abteilungsleitung i.V.

Spenden/Sponsoring
Abteilungsleitung i.V. + Leiter Com

pliance i.V.
ab 3.000,00 € G

eschäftsführung + 
Leiter Com

pliance i.V.

M
essen/Events

Abteilungsleitung i.V.  + Abteilungsleitung 
Fachbereich  i.V.

ab 3.000,00 € G
eschäftsführung + 

Abteilungsleitung Fachbereich  i.V.

IT 
D

ienst- bzw
. Serviceverträge

Abteilungsleitung i.V.  + i.A
ab 3.000,00 € G

eschäftsführung + 
Abteilungsleitung i.V.

H
ardw

are Softw
are

Abteilungsleitung i.V.  + i.A
ab 3.000,00 € G

eschäftsführung + 
Abteilungsleitung i.V.

Forschung und
Entw

icklung
Beratungen/D

ienstleistungen durch D
ritte

Abteilungsleitung i.V.  + i.A
ab 3.000,00 € G

eschäftsführung + 
Abteilungsleitung i.V.

Forschungs- und Entw
icklungsverträge m

it Kunden
G

eschäftsführung + Abteilungsleitung i.V.

Patent- und Schutzrechtsanm
eldungen

G
eschäftsführung + Abteilungsleitung i.V.

W
erkzeugbau

Freigabe von W
erkzeugen

Abteilungsleitung i.V. + i.A
.

Freigabe von Konstruktionszeichnungen
Abteilungsleitung i.V. + i.A

.

A
nlage 1 zur U

nterschriftenordnung
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