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SO MUSS EINKAUFEN SEIN!





Anweisung Personaleinkauf

Als Handelsunternehmen sind wir daran interessiert, dass Sie als unsere Mitarbeiter auch gleichzeitig unsere Kunden sind. Um Interessenskollisionen und Missverständnisse zu vermeiden und das Unternehmen vor Schaden zu bewahren, müssen wir Sie auch zu Ihrem eigenen Schutz bitten, bei Ihren Einkäufen folgende Regelungen genaustens zu beachten. Diese gelten für das gesamte Marktteam einschließlich Marktleitung.

1. Allen Mitarbeitern ist es grundsätzlich nicht gestattet, während der Arbeitszeit einzukaufen. Sie haben die Möglichkeit, vor oder nach Ihrer Arbeitszeit oder in den Pausen einzukaufen. Sollte dies durch ihre individuelle Arbeitszeit bedingt nicht möglich sein, wird durch die Marktleitung eine Sonderregelung getroffen.
2. Alle eingekauften Waren sind ggfls. einschließlich Pfand sofort zu bezahlen. Ein Zurücklegen und/oder Anschreiben von Waren ist nicht gestattet.
3. Es muss zu jeder Zeit nachvollziehbar sein, dass alle in Ihrem Besitz befindlichen Artikel bezahlt sind.

Wenn Sie zur Pause Artikel bei uns eingekauft haben, lassen Sie den Kassenbon bitte von der Kassiererin/dem Kassierer abzeichnen und vermerken Ihren Namen darauf. Diesen Bon kleben Sie an eine Packung/Flasche Ihres Pausenverzehrs. Auf Zigarettenschachteln muss das Datum des Kaufs und die Unterschrift der Kassenkraft vermerkt sein.
Sollten Sie Zigaretten, Essen und Trinken, welches im Markt geführt wird, von zu Hause mitbringen, muss dies bei Betreten des Marktes der Marktleitung oder deren Stellvertretung gezeigt werden. 
Einkäufe, die über den Pausenverzehr hinausgehen, sind mit dem von der Kassenkraft unterschriebenen Kassenbon zu versehen und so zu verschließen, dass ein Öffnen den Originalkassenzettel beschädigt. Hiervon ausgenommen sind großvolumige, sperrige Artikel wie Getränkekisten.
Die Marktleitung legt den Lagerort fest, an dem Mitarbeiter-Einkäufe aufbewahrt werden. Jeder Mitarbeiter ist für seinen Einkauf verantwortlich und muss vor Verlassen des Marktes eine Vollständigkeitskontrolle durchführen, sofern der Einkauf nicht verschlossen ist.

4. Das Öffnen/der Verzehr/Trinken der Ware ist erst erlaubt, wenn die Ware bezahlt ist. Wird ein Mitarbeiter beim Verzehr nicht bezahlter Ware angetroffen oder befindet sich solche Ware in seinen privaten Taschen/Spind, wird vermutet, dass die Ware gestohlen/unterschlagen werden sollte. 
5. Es ist nicht gestattet, die eigenen Einkäufe oder die Einkäufe von nahen Verwandten (Eltern, Kinder, Geschwister) selbst

- abzuwiegen (gilt nur an den Bedienungstheken)

- auszuzeichnen

- im Preis herabzusetzen

- abzukassieren.

6. Leere, mit unterschriebenem Kassenzettel versehene Einzeldosen/-flaschen/-gläser aus dem Pauseneinkauf werden vor Beendigung der Pause am Leergutautomaten abgegeben.

Von Zuhause mitgebrachtes Leergut darf nur über den Kundeneingang in den Markt gebracht und muss dann unverzüglich am Leergutautomaten abgegeben werden.

7. Sollten Sie von einem Kunden Geschenke bekommen, ziehen Sie im eigenen Interesse bitte immer eine Kollegin/einen Kollegen hinzu.

8. Nicht mehr zum Verkauf geeignete Ware dürfen Sie nur mit ausdrücklicher Genehmigung der 1. oder 2. Marktleitung mitnehmen. Preisänderungen werden nur von der 1. oder 2. Marktleitung bzw. an den Bedienungstheken vom Abteilungsleiter angeordnet.

9. Untersagt ist die Erstellung von eigenen Warengutschriften, Umtausch- oder Pfandbelegen. Hierzu muss immer eine Kollegin/ein Kollege herangezogen werden, die/der den Beleg unterzeichnet.

10. Die Marktleitung bestimmt den Personalausgang. Der Markt ist nicht über das Lager zu verlassen, es sei denn, die Marktleitung hat dies ausdrücklich genehmigt.

11. Auch ohne besondere Verdachtsmomente sind jederzeit Einkaufskontrollen durch die Marktleitung möglich. Dabei sind alle MitarbeiterInnen, die zum Zeitpunkt der Einkaufskontrolle den Markt verlassen wollen, zu kontrollieren.

12. In Abwesenheit der Marktleitung ist deren Stellvertretung für die oben genannten Aufgaben zuständig.

13. Bitte beachten Sie unbedingt:

Mitnahme oder Verzehr von Ware ohne Bezahlung stellt einen Diebstahl/Unterschlagung dar und zieht die Auflösung des Arbeitsverhältnisses nach sich, ggfls. auch eine Strafanzeige.
Manipulationen jeglicher Art führen zu einer Kündigung des Arbeitsverhältnisses. 
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