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Verhaltenskodex fir Mitarbeiter

Fur alstria® ist das Streben nach wirtschaftlichem Erfolg untrennbar verbunden mit gesellschaftlicher
Verantwortung. Daher ist die Erfillung dieser gesellschaftlichen Verantwortung eines von alstrias
Unternehmenszielen. In diesem Kontext hat alstria einen Verhaltenskodex und verschiedene
unternehmensinterne Richtlinien erlassen, welche als gemeinsame Leitlinie fir Entscheidungen und
das Handeln dienen. Die Richtlinien beschreiben alstrias Prinzipien, welche jeder Mitarbeiter in seinem
taglichen Handeln bertcksichtigen soll. Der Vorstand ist verantwortliche fiir alstrias Compliance und
stellt sicher, dass die Mitarbeiter den Verhaltenskodex einhalten. In der folgenden Ubersicht sind die
wesentlichen Prinzipien des Verhaltenskodex und einiger dieser Richtlinien dargestellt:

1. Menschenrechte

alstria bekennt sich voll und ganz zu ihrer Verantwortung in Bezug auf die Achtung der
Menschenrechte. Wir stellen sicher, dass unser Verhalten stets hohen ethischen Standards entspricht.
Die gesamte Unternehmensgruppe beachtet insbesondere die UN-Leitprinzipien fur Wirtschaft und
Menschenrechte, die auf der Anerkennung der Verpflichtung der Staaten und
Wirtschaftsunternehmen zur Achtung von Menschenrechten basieren. In erster Linie sind die Staaten
fur den Schutz der Menschenrechter ihrer Staatsbirger verantwortlich und kommen diesen
Schutzplichten durch nationale Regelungen und Gesetze zur Sicherstellung des Schutzes der
Menschenrechte  nach. Sollten  die nationalen  Gesetze international anerkannte
Menschenrechtsgrundsatze nicht ausreichend schiitzen, ist gemafl den UN-Leitprinzipien von den
Wirtschaftsunternehmen zu erwarten, dass diese ihr Handeln an dem hdéheren internationalen
Standard ausrichten. In Deutschland werden Menschenrechte vergleichsweise stark beachtet und
geschitzt. alstria ist ein deutsches Immobilienunternehmen, das sich ausschlie3lich auf deutsche
Buroimmobilien konzentriert. alstria handelt im Rahmen der deutschen Gesetze und beachtet
dementsprechend auch die Regeln und Bestimmungen zu Menschenrechten. Bei alstria richten wir
unsere Aufmerksamkeit stets darauf, nachteilige Auswirkungen auf Menschenrechte durch unsere
Geschéaftsaktivitaten zu vermeiden bzw. nicht zu diesen beizutragen. Ebenso erwarten wir von
unseren Mitarbeitern, dass sie Menschenrechtsbestimmungen uneingeschrankt einhalten.

2. RechtmaRiges Verhalten

Jederzeit rechtmaRiges Verhalten ist das unverzichtbare Grundprinzip unternehmerischen Handelns
bei alstria. Das Ansehen der alstria wird gepragt durch das Auftreten, Handeln und Verhalten jedes
einzelnen Mitarbeiters. Unangemessenes Verhalten auch nur eines Mitarbeiters kann alstria
erheblichen Schaden zufiigen. Dies gilt insbesondere im Hinblick auf bestehende und zukinftige
Geschéftsbeziehungen zur 6ffentlichen Hand. Gerade hier ist die Bedeutung des Ansehens von alstria
von besonderem Stellenwert.

Alle Mitarbeiter von alstria haben bei geschéaftlichen Handlungen und Entscheidungen stets die
geltenden Gesetze und sonstigen maligeblichen Bestimmungen zu beachten. Dies gilt auf allen
Hierarchiestufen und auch fur alstria tatig werdende externe Dienstleister.

3. Korruption und Bestechung

Korrupte Geschaftspraktiken durch Mitarbeiter oder externe Dienstleister, die fir alstria tatig
werden, duldet alstria nicht. Als Korruption wird die Annahme oder Gewéahrung von Vorteilen oder
Zuwendungen verstanden, die zur unlauteren Beeinflussung geschéaftlicher oder behdordlicher
Entscheidungen eingesetzt werden. Dies schlief3t ausdriicklich Bestechungsgelder in jeglicher Form
ein. Geldgeschenke an Geschaftspartner sind strengstens untersagt und werden als (versuchte)
Bestechung gewertet. Wahrend laufender Verhandlungen diurfen Zuwendungen und Einladungen zu
Veranstaltungen oder Bewirtungen nicht angenommen werden. Dartber hinaus diirfen Mitarbeiter
grundsatzlich keine Geschenke im Wert von ber EUR 50,00 annehmen oder anbieten. Einladungen
zu Bewirtungen oder Veranstaltungen sollen auf einen anzunehmendenNetto-Wert von EUR 150,00
begrenzt werden. Den Mitarbeitern ist es verboten, Amtstragern Geld- oder Sachzuwendungen gleich
welcher Art anzubieten, zu versprechen oder zu gewahren.
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Spenden (einschliellich Sachleistungen) kdnnen an Organisationen wie Industrie-, Handels- und Wirt-
schaftsverbéande, Think Tanks und Forschungsprojekte sowie fiir gemeinnitzige Zwecke geleistet
werden. Spenden erfolgen jedoch freiwillig, ohne Erwartung einer Gegenleistung, im Rahmen der
geltenden Gesetze und Vor-schriften und bedirfen immer der Zustimmung des Vorstands. Alle
geleisteten finanziellen Zuwendungen sind der Bereich Sustainability & Future Research zu melden
und werden in alstrias Nachhaltigkeitsbericht veroffentlicht.

Finanzielle Zuwendungen an Politiker, politische Parteien und politische Kampagnen sind nicht
erlaubt und werden weder direkt noch indirekt geleistet.-

4. Wettbewerb

Wir streben faires Verhalten und fairen Wettbewerb sowie die Einhaltung der wettbewerbs- und
kartellrechtlichen Gesetze und Vorschriften an.

5. Geldwasche

alstria kommt ihren gesetzlichen Verpflichtungen zur Geldwéaschepravention nach und beteiligt sich
nicht an Geldwéascheaktivitaten oder Terrorismusfinanzierungen.

6. FUhrung und Vorbild

alstrias Vorstand ist fir die Fuhrung und Aufsicht der Mitarbeiter zustandig und hat fir die
Fuhrungskréfte Leitlinien fur gute Fihrung entwickelt. Den Fihrungskréaften kommt in besonderem
Male eine Vorbildfunktion fur die Einhaltung des Verhaltenskodexes und der unternehmensinternen
Richtlinien zu und sie Gberwachten die Einhaltung dieser Regelungen durch die Mitarbeiter.

7. Interessenkonflikte

Ein Interessenkonflikt kann beispielsweise dann entstehen, wenn ein Mitarbeiter, sein Ehegatte oder
einer seiner Familienangehorigen in Aktivitaten eingebunden ist, die seine Objektivitat bei derArbeit
beeinflussen. Solche Aktivitaten kénnen z.B. Nebentéatigkeiten bei Mietern, Dienstleistern, sonstigen
Geschaftspartnern und Wettbewerbern oder finanzielle oder persénliche Interessen bei einer dieser
Gruppen sein. Mitarbeiter sind, wenn ein Interessenkonflikt oder ein Zweifel hierliber besteht,
verpflichtet, diesen dem Compliance Officer und dem Vorgesetzten zu melden.

8. Vertraulichkeit von Informationen und Insiderhandel

Wenn ein Mitarbeiter aufgrund seiner Betriebszugehdrigkeit Informationen Uber alstria oder Mieter,
Dienstleister oder andere Geschéaftspartner erhdalt, die als vertraulich gekennzeichnet sind oder bei
denen davon auszugehen ist, dass sie nicht 6ffentlich bekannt gegeben worden sind, so hat er diese
vertraulich zu behandeln. Mitarbeiter dirfen solche Informationen nur an diejenigen Personen
weitergeben, die durch ihre Aufgabenstellung als Vorgesetzte, Mitarbeiter oder als externer
Vertragspartner zur Kenntnisnahme befugt sind. Die Weitergabe vertraulicher Informationen an
andere Personen - unternehmensintern wie extern - ist zu dokumentieren.

Kein Mitarbeiter darf interne, nicht 6ffentliche Kenntnisse, die alstria betreffen dazu verwenden, um
Geschafte in Wertpapieren oder anderen Finanzinstrumenten der alstria zu tatigen, wenn der
Marktpreis dieser Papiere von der Insiderinformation beeinflusst werden kdnnte. Die Information darf
dariiber hinaus an Dritte nicht unbefugt weitergegeben oder sonst zuganglich gemacht werden oder
fur Anlageempfehlungen genutzt werden.

9. Diskriminierung und Belastigung

Alle Mitarbeiter haben das Recht auf faire, hofliche und respektvolle Behandlung durch Vorgesetzte
und Kollegen.

alstria unterstitzt das Recht aller Menschen, die Arbeitssuche, Bewerbung und Arbeitsaustibung frei
von jeglicher Belastigung durchfihren zu kénnen. alstria wird Belastigungen weder erlauben noch
stillschweigend dulden, sei es gegeniber Mitarbeitern (einschlieBlich befristeten Beschaftigten),
Bewerbern, Mitarbeitern von Fremdfirmen, Kunden, Dienstleistern und jeder Person, die die
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Unternehmensbiiros aufsucht. Jede Form von Belastigung ist inakzeptabel, daher ist alstria bemiiht,
beléastigendem Verhalten vorzubeugen.

Niemand darf jemals wegen seines Geschlechts, Alters, seiner ethnischen Abstammung, Hautfarbe,
Nationalitat, sozialen Herkunft, sexuellen Orientierung, seines Glaubens, seiner Weltanschauung oder
seiner korperlichen Konstitution beléstigt, diskriminiert oder ohne sachlichen Grund benachteiligt
oder bevorzugt werden. Dies gilt auch im Rahmen der Personalsuche, Beférderung,der Besetzung
von Stellen und Weiterbildungsmafinahmen.

Alle Mitarbeiter von alstria sind personlich dafur verantwortlich, sich in keiner Weise so zu benehmen,
dass an ihrem Verhalten anderen Personen gegeniiber Ansto3 genommen werden kann. Jeder
Mitarbeiter ist verpflichtet, die personliche Sphare der anderen Mitarbeiter zu achten. Sexuelle oder
anderweitige Bel&stigungen sind verboten.

Gesundheit und Sicherheit

Die Sicherheit und Gesundheit von alstrias Mitarbeitern bei der Arbeit sind von herausragender
Bedeutung. Sie leisten einen wichtigen Beitrag zu alstrias Erfolg. Auf alstria sind zahlreiche
spezifische Arbeitsschutzbestimmungen anwendbar. Zusatzlich moéchte alstria ,,Best-in-Class'-
Praktiken realisieren.

alstria mochte einen optimalen Schutz fur alle Mitarbeiter erzielen. Dafir

e wird regelméaRig eine externe Prufung der Arbeitssicherheit in alstrias Birordumen
durchgefihrt,

e tritt regelmaRig ein Gesundheits- und Sicherheitsausschuss zusammen, um alle Themen der
Gesundheit und Sicherheit zu diskutieren,

e hat die Gesellschaft einen Sicherheitsbeauftragten benannt, um den Vorstand bei diesen
Themen zu unterstiitzen,

¢ werden regelmaRig Uberpriifungen der Arbeitsplatze durchgefiihrt,
o werden alle Mitarbeiter in Bezug auf Sicherheit am Arbeitsplatz geschult und

e hat alstria einen Betriebsarzt beauftragt, welcher z.B. kostenlose Grippeimpfungen auf
freiwilliger Basis anbietet.

Jeder Mitarbeiter bei alstria soll nach seinen Mdglichkeiten fiir seine eigene Sicherheit und
Gesundheit und die der Kollegen und Gé&ste Sorge tragen.

Kinder- und Zwangsarbeit sowie Vereinigungsfreiheit

alstria mochte ausgezeichnete Beschaftigungsbedingungen sicherstellen. Wir sprechen uns klar gegen
Kinder- und Zwangsarbeit aus und tolerieren diese auch nicht. Unsere Mitarbeiter kdnnen
uneingeschrénkt ihre Arbeitsrechte gemal den einschldgigen deutschen Gesetzen ausiiben.

Umweltschutz

alstria Ubernimmt eine Mitverantwortung fir die mit ihren Immobilien verbundenen
Kohlenstoffemissionen und verpflichtet sich, die Auswirkung ihrer Téatigkeit auf die Umwelt
bestmdglich zu begrenzen. alstria hat eine Energierichtlinie zur laufenden Verbesserung und
Uberwachung des Energiebedarfs in den Immobilien implementiert und geht damit uber die
Anforderungen der in Deutschland geltenden Gesetze zum Umweltschutz hinaus. Der Vorstand stellt
sicher, dass die fiir das Energiemanagement erforderlichen Ressourcen zur Verfiigung stehen. Jeder
Mitarbeiter der alstria ist verpflichtet, sich an diese Energierichtlinie zu halten.

Beschwerdeverfahren

alstria ermutigt ihre Mitarbeiter, VerstoRRe gegen geltendes Recht oder diesen Verhaltenskodex bzw.
das Mitarbeiterhandbuch mitzuteilen. Die Meldung von VerstoRBen hilft bei der Aufklarung und
Beseitigung von Fehlverhalten und Missstanden und schiitzt die Mitarbeiter und die Gesellschaft gegen
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Mitarbeiter kdnnen sich zunachst direkt an die Personen wenden, deren Verhalten sie beunruhigt.
Wenn dies nicht moglich, gewlnscht oder keine Aussicht auf Erfolg hat, kdnnen Mitarbeiter ihren
Vorgesetzten oder die Personalabteilung (HR) ansprechen oder sich an den Compliance Officer
wenden. alstria legt Wert auf ein offenes Klima, in dem Mitarbeiter sich bedenkenlos und
vertrauensvoll an die genannten Ansprechpartner wenden kénnen und in dem auch kritische Hinweise
ausgesprochen werden kénnen. Werden Verletzungen des Gesetzes oder der in diesem Kodex
niedergelegten Werte durch Geschéaftspartner der alstria bekannt, mussen diese dem Vorgesetzten
und dem Compliance Officer gemeldet werden.

Risiken und Schaden, die hieraus entstehen kénnen.

Hinweisgebern, die Bedenken haben, sich an die oben genannten Ansprechpartner zu wenden, steht
zur Meldung von Hinweisen eine Compliance-Hotline bei einer externen Anwaltskanzlei zur
Verfluigung. Die Meldung ist auch anonym mdglich. Im Interesse einer offenen Arbeitsatmosphére und
zur Ermdéglichung einer effizienten Bearbeitung sind Hinweisgeber jedoch gebeten, ihren Namen bei
der Meldung eines moglichen VerstolRes offenzulegen.

Bei alstria werden alle Meldungen Uber mdgliches Fehlverhalten ernstgenommen. Im Sinne einer
verantwortungsvollen Unternehmensfuhrung werden Verstof3e vollumfanglich und unparteiisch durch
den Compliance Officer oder den Vorstand aufgeklart und nicht toleriert.

Hinweisgeber, die im guten Glauben Hinweise geben, werden nicht benachteiligt.
Einschichterungsversuche,  VergeltungsmaBhahmen  oder  sonstige  Repressalien  gegen
Beschwerdefiihrer oder Hinweisgeber, die ein tatsachliches oder mutmaRliches Fehlverhalten
melden, werden nicht toleriert und ihrerseits als Compliance-VerstoRe geahndet. Dies gilt
selbstverstandlich auch dann, wenn sich die Meldung im Nachhinein als unbegriindet erweist. In
gleicher Weise wird fair mit solchen Personen umgegangen, denen ein Fehlverhalten vorgeworfen
wird.

14. Unternehmensinterne Richtlinien

In einigen Bereichen wird der Verhaltenskodex durch unternehmensinterne Richtlinien weiter
spezifiziert. Die fir alle Mitarbeiter der alstria office REIT-AG und ihrer Konzerngesellschaften
verbindlichen Richtlinien sind in einem Mitarbeiterhandbuch zusammengefasst, das die folgenden
Dokumente enthalt:

e Richtlinie 1: Unternehmensprofil der alstria und ihre Unternehmensbereiche
e Verhaltenskodex (Code of Conduct)

¢ Richtlinie 3: Regelungen zur Auftragsvergabe

¢ Richtlinie 4: Regelungen zur Rechnungsfreigabe und -zahlung

e Richtlinie 5: Kasse

e Richtlinie 6: Dienstreisen, Bewirtung und Reisekostenabrechnungen

e Richtlinie 7: EDV und Datenschutz

e Richtlinie 8: Urlaubsregelungen

e Richtlinie 9: Nutzung von mobilen Geraten

¢ Richtlinie 10: Gleichstellung von Mitarbeitern im Unternehmen und Verbot der Diskriminierung
e Richtlinie 11: Verbot von Beléstigungen am Arbeitsplatz

e Richtlinie 12: Geldwasche

e Richtlinie 13: Firmenwagen

e Richtlinie 14: Mitarbeiter-Benefits

e Richtlinie 15: Sabbatical

e Richtlinie 16: Gesundheit und Sicherheit

e Richtlinie 17: Flexible Work

Stand: 9. Juli 2021
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