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Alle Prozesse, Arbeitsanweisungen, Formblatter und Nachweise und weitere Vorlagen sowie
Dokumente und Prufanweisungen zum Arbeitsschutz finden Sie auf der beiliegenden CD in den
entsprechenden Verzeichnissen (vgl. Verzeichnisstruktur).
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4 Qualitatsmanagementsystem (QMS)

4.1. Qualitdtsmanagementsystem

Unser Unternehmen betreibt, dokumentiert, verwirklicht und unterhalt entsprechend den Anforderun-
gen der zugrunde liegenden Normen ein Qualitdtsmanagementsystem und verbessert standig dessen
Wirksamkeit.

Unser Unternehmen hat:

=  die fur das Qualitaitsmanagementsystem erforderlichen Prozesse, ihre Wechselwirkung und ih-
re Anwendung in der gesamten Unternehmung erkannt und in einer Prozesslandschaft Uber-
sichtlich dargestellt,

mit ausgebildeten Mitarbeiter/-innen und den erstellten Prozess- und Arbeitsanweisungen das
wirksame Durchfiihren und Lenken dieser Prozesse sichergestellt,

die Verflgbarkeit zur Durchflihrung der Prozesse gewabhrleistet,

die Uberwachung, Messung und Analyse dieser Prozesse geregelt,

einen Prozess definiert, um die geplanten Ergebnisse sowie eine standige Verbesserung aller
Prozesse zu erreichen.
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Unsere Unternehmung lenkt diese Prozesse in Ubereinstimmung mit den Anforderungen der zugrun-
de liegenden Normen.

Ausgegliederte Prozesse:
Derzeit keine.

Siehe auch:
Prozessanweisung “Interne Kommunikation* (5.5.3)

4.2 Dokumentationsanforderungen
4.2.1 Allgemeines

Wir halten die geforderten Verfahren und Aufzeichnungen der zugrunde liegenden Norm ein. Durch
systematische Schulung unserer Mitarbeiter/-innen, halten wir den Umfang unserer Dokumentation
gering.

Wechselwirkungen der Prozesse

Nr. | Prozessname Prozesseigner | Wechselwirkung mit

1 Lenkung von Dokumenten (4.2.3) Leitung allen Prozessen

2 Interne Kommunikation (5.5.3) Leitung allen Prozessen

3 Schulung intern (6.2.0) Leitung allen Prozessen

4 Auftragsabwicklung Beratung (7.2.3) Berater Beratung, Kundeneigentum, Kun-
denzufriedenheit

5 Auftragsabwicklung Produkte (7.2.3) Verwaltung Versand, Rechnungserstellung

6 Rechnungserstellung (7.2.3) Verwaltung Versand, Lenkung von Dokumen-
ten

7 Entwicklung (7.3.0) Leitung Lenkung von Dokumenten

8 Versionierung MHs (7.3.0) BdoL Lenkung von Dokumenten, Ent-
wicklung, Produktion

9 Beschaffung (7.4.1) Verwaltung allen Prozesse

10 | Beratung (7.5.1) Berater Auftragsabwicklung Beratung,
Kundenzufriedenheit

11 | Produktion (7.5.1) Verwaltung Beschaffung, Vertrieb, Versand

12 | Verpackung Versand (7.5.3) Verwaltung Beratung, Auftragsabwicklung Pro-
dukte

13 | Eigentum des Kunden (7.5.4) Leitung Auftragsabwicklung Beratung, Len-
kung von Dokumenten, Beratung

14 | Kundenzufriedenheit (8.2.1) Alle Mitarbeiter allen Prozessen

15 | Internes Audit (8.2.2) Leitung allen Prozessen

16 | Lenkung fehlerhafter Produkte (8.3.0) BdoL Produktion, Dienstleistung, Waren-
eingang, Verkauf

17 | KorrekturmalRnahmen (7.5.2) Leitung allen Prozessen




| 18 | VorbeugemaRnahmen (7.5.3) | Leitung | allen Prozessen

4.2.2 Qualitatsmanagementhandbuch (QMH)

Unser Managementhandbuch unterteilt sich in die folgenden Ebenen:

Kapitel
(grundsitzliche Regelungen)
1Ebene

Prozess- & Verfahrensanweisungen
2 Ebene sowie Arbeitsanweisungen
{detaillierte Regelungen)

Formblatter & Nachweise

3Ebene (Nachweisebene)

Die in der Norm beschriebenen Verfahrensanweisungen werden in unserem Unternehmen Prozess-
anweisungen genannt.

4.2.3 Lenkung von Dokumenten
Die vom Qualitatsmanagementsystem geforderten Dokumente werden von uns gelenkt.

Dies gewéhrleisten wir durch:

die Genehmigung durch eine fachliche Stelle vor ihrer Herausgabe,

die Bewertung, Verbesserung und Aktualisierung der Dokumente und der erneuten Genehmi-
gung,

die Versionierung von Dokumenten,

die Verteilung gultiger Fassungen von Dokumenten im Intranet,

die Lesbarkeit und leichte Erkennbarkeit der Dokumente,

die Kennzeichnung von Dokumenten externer Herkunft,

die Verhinderung der unbeabsichtigten Verwendung veralteter Dokumente, durch die Kenn-
zeichnung “ALT".

VRVAVAVRVERRVAY

Siehe auch:

Prozessanweisung ,Lenkung von Dokumenten* (4.2.3)
Arbeitsanweisung ,Erstellen von Dokumenten*” (4.2.3)
Formblatt ,Liste der Dokumente* (4.2.3)

4.2.4 Lenkung von Aufzeichnungen
Wir haben fur das wirksame Funktionieren unseres Qualitdtsmanagementsystems die notwendigen
Aufzeichnungen erstellt.

Wir lenken die Dokumente durch folgendes Verfahren:

Kennzeichnung aller Dokumente,

Aufbewahrung in Ordnern, welche mit dem Firmenlogo versehen sind,

Schutz durch geschlossene Raume und elektronisch gesicherte Verzeichnisse sowie die Auf-
bewahrung in Ordnern,

Wiederauffindbarkeit durch Register in den Ordnern und Ablage der Ordner in der Schrank-
wand,

Aufbewahrungsfrist aller Dokumente fur 10 Jahre,

Verflgbarkeit durch die Aufbewahrung im Biro und im Archiv.

uu U UUU

4.2.5 Datensicherung

Wir sichern unsere Daten regelmé&Rig alle zwei Wochen. Eine Datensicherung wird extern gelagert.

Siehe auch:



Formblatt ,Liste der Dokumente* (4.2.3)

Mitgeltende Unterlagen

Prozessanweisungen (PA)

423 PA "Lenkung von Dokumenten"
Arbeitsanweisungen (AA)

423 AA "Erstellen von Dokumenten"
Formblatter (FB)

424 FB "Liste der Dokumente"

620 FB “Ausbildungs- & Befugnismatrix"
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4.2.3 Lenkung von Dokumenten

MA | VA Ablauf / Tatigkeiten Dokumente Ablauf / Hilfsmittel
Start
Dokument neu Durch den / die Ersteller/-in oder
den / die Verfasser/-in des
MA |Leitung gr‘lf)asseg (.)tder ( Neues Dokument Dokuments.
S Sl Die Leitung bewertet das
Dokument auf seine Gultigkeit
Handelt es sich
um ein neues In der Liste der Dokumente
_ Dokument? AeIDoK iste d werden die alten Exemplare
MA |Leitung iz Ll L:]mente FBk"L'Ste er eingezogen und vernichtet.
Nein WEIE ] Dokumente® (4.2.4) | Ejnes dieser Exemplare wird
1a i archiviert
Altes Dokument kennzeichnen
MA ] Eine Ausfiihrung mit Altes Dokument und auf Inhalt prufen,
Leitung Stempelung ,alt* handschriftliche Kennzeichnung
i ist ebenfalls mdglich
. Dokument geht als Original ins
MA |Leitung Ablage_ A 1Y Altes Dokument Archiv und als gesicherte Datei in
Datensicherung ; B
die Datensicherung
Y l Revisionsstand des
MA | Leitun T B Revisionsstand Uberarbeitetes Uberarbeiteten Dokuments
9 9 € erhdhen (+1) Dokument erhdhen
Die fachliche Prifung beinhaltet
auch die Machbarkeit
Fachliche und
inhaltliche
Priifung in ) .
Ordnung? ) Wenn die Inhalte nicht
MA |Leitung : Uberarbeitung Neues Dokument |ausreichen, wird das Dokument
Nein Uiberarbeitet
Ja
Muss aufgrund
des Inhaltes
eine Schulung
) erfolgen? Neues Dokument, |Wenn der Inhalt einer
MA | Leitung PA ,Schulung intern“ PA ~Schulung Einarbeitung bedarf, wird geman
Ja intern” (6.2.0) PA ,Schulung intern“ verfahren
Nein J
Ausgabe des neuen Dokuments
an alle Mitarbeiter/-innen, um
MA |Leitung Ausgabe Neues Dokument |eine optimale Verteilung von
notwendigen Informationen zu
¢ erzielen
Datei in laufenden Datei wird in die Datensich
MA | Leitung Sicherungsbestand Neues Dokument atel wird in die Datensicherung
T s o aufgenommen
¢ PA = Prozessanweisung
AA = Arbeitsanweisung
ENDE VA = Verantwortlich
MA = Mitarbeit / Mitarbeiter/-in
GL = Geschaftsleitung
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Kapitel 7 Abschnitt 7.5.3 "Kennzeichnung und Rickverfolgung".

Ziel und Grund

Darstellung und einheitliche Regelung der Kennzeichnung und Ruckverfolgung im Unternehmen MS-
Seiler.

Allgemeines

Die Kennzeichnung und Riickverfolgung ist in unserem Unternehmen in 3 Gruppen gegliedert.

1. Lieferant
2. MS-Seiler
3. Kunde

Die folgende Grafik verdeutlicht die gestellten Anforderungen.

Ruckverfolgbarkeit

- & =

W FF ..

Kennzeichnung
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S==—c\ 5.1.0 Selbstverpflichtung der Leitung
i 5.3.0 Qualitatspolitik

Selbstverpflichtung der Leitung

Im Rahmen der unternehmerischen Sorgfaltspflicht hinsichtlich der Qualitatssicherung unse-
rer Produkte und Dienstleistungen, legen wir mit dem vorliegenden Management-Handbuch
unsere Qualitatspolitik fest.

Das Management-Handbuch stellt eine Beschreibung des von uns festgelegten Manage-
ment-Systems dar. Durch diese Erklarung verpflichtet die Geschéftsleitung alle Mitarbeiter/-
innen ihre Tatigkeiten gemanl den Beschreibungen dieses Management-Handbuchs und den
nachgeschalteten Arbeits- und Prozessanweisungen auszufilhren, um sicherzustellen, dass
die Qualitat aller Produkte unseres Unternehmens den selbstgestellten Anforderungen und
den Erwartungen und Anforderungen der Kunden entspricht.

Wir verpflichten uns zur standigen Verbesserung und Weiterentwicklung des Management-
Systems.

Qualitatspolitik

Die stabile Qualitat unserer Produkte und Dienstleistungen ist eine der Grundlagen unserer
erfolgreichen Geschéftstatigkeit. Qualitat bedeutet flr uns, die Anspriiche unserer Kunden
bestmdoglich zu erflllen. In diesem Sinne ist Qualitat ein wichtiges Kriterium fur die Kaufent-
scheidung und bildet ein zuverlassiges Band zu unseren Kunden.

Qualitatsbewusst handeln heif3t flir uns auch, mit wertvollen Ressourcen effizient und scho-
nend umzugehen. Jeder/jede Mitarbeiter/-in hat die Pflicht und das Recht darauf hinzuwir-
ken, dass Umstande, welche die Herstellung von Produkten in einwandfreier Qualitat verhin-
dern, beseitigt werden.

Die kontinuierliche Verbesserung der Qualitat ist fur uns deshalb mittel- und langfristig auch
Voraussetzung fur eine wirksame Senkung der Kosten und ein wichtiger Beitrag zur Scho-
nung der Umwelt.

Eine storungsfreie Organisation und fortschrittlichste Methoden des Qualitatsmanagements
bilden den daflir notwendigen Rahmen. Unser Qualitatsverstandnis und Qualitatsbewusst-
sein, sowie die richtige Einstellung aller Mitarbeiter/-innen zur Qualitat sind Voraussetzung
fur die Zufriedenheit unserer Kunden und damit fir den dauerhaften Erfolg unseres Unter-
nehmens.

Ort, Datum Unterschrift
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