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1. Anwendungsbereich 
Das beschriebene Qualitätsmanagementsystem bezieht sich auf das Unternehmen: 

Name: 

Strasse: 

Land, Ort: 

Telefon: 

Fax: 

Mail: 

Internet: 

Geltungsbereich:  

Ansprechpartner (Leitung): 

Ansprechpartner (QM): 

2. Normative Verweise 

Zugrundeliegende Normen: 

 Norm DIN EN ISO 9001:2008 

4 Qualitätsmanagementsystem (QMS) 

4.1. Qualitätsmanagementsystem  

Unser Unternehmen betreibt, dokumentiert, verwirklicht und unterhält entsprechend den Anforde-

rungen der zugrunde liegenden Normen ein Qualitätsmanagementsystem und verbessert ständig 

dessen Wirksamkeit. 

Unser Unternehmen hat: 

 die für das Qualitätsmanagementsystem erforderlichen Prozesse, ihre Wechselwirkung und ihre 

Anwendung in der gesamten Unternehmung erkannt und in einer Prozesslandschaft übersichtlich 

dargestellt, 

 mit ausgebildeten Mitarbeitern/-innen und den erstellten Prozess- und Arbeitsanweisungen das 

wirksame Durchführen und Lenken dieser Prozesse sichergestellt, 

 die Verfügbarkeit zur Durchführung der Prozesse gewährleistet, 

 die Überwachung, Messung und Analyse dieser Prozesse geregelt, 

 einen Prozess definiert, um die geplanten Ergebnisse sowie eine ständige Verbesserung aller Pro-

zesse zu erreichen. 
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Unsere Unternehmung lenkt diese Prozesse in Übereinstimmung mit den Anforderungen der zu-

grunde liegenden Normen.  

Normausschluss: 

 7.3.0 Entwicklung 

 7.5.5 Produkterhaltung 

 7.6.0 Lenkung von Messmitteln 

Ausgegliederte Prozesse: 

Derzeit keine. 

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 

Die Wechselwirkungen von Prozessen sind in einem Formblatt beschrieben. 

4.2.2 Qualitätsmanagementhandbuch (QMH) 

Unser Managementhandbuch unterteilt sich in die folgenden Ebenen: 

 

Die in der Norm beschriebenen Verfahrensanweisungen werden in unserem Unternehmen Prozess-

anweisungen genannt. 

4.2.3 Lenkung von Dokumenten  

Die vom Qualitätsmanagementsystem geforderten Dokumente werden von uns gelenkt.  

Dies gewährleisten wir durch: 

 die Genehmigung durch eine fachliche Stelle vor ihrer Herausgabe, 
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 die Bewertung, Verbesserung und Aktualisierung der Dokumente und der erneuten Genehmi-

gung, 

 die Versionierung von Dokumenten, 

 die Verteilung gültiger 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 Kennzeich-

nung “ALT“. 

4.2.4 Lenkung von Aufzeichnungen 

Wir haben für das wirksame Funktionieren unseres Qualitätsmanagementsystems 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 Räume und elektronisch gesicherte Verzeichnisse sowie die Aufbe-

wahrung in Ordnern, 

 Wiederauffindbarkeit durch Register in den Ordnern und Ablage der Ordner in der Schrankwand, 

 Aufbewahrungsfrist aller Dokumente für 10 Jahre, 

 Verfügbarkeit durch die Aufbewahrung im Büro und im Archiv. 

Datensicherung 

Wir sichern unsere Daten regelmäßig alle zwei Wochen. Eine Datensicherung wird extern gelagert. 

Mitgeltende Unterlagen: 

Prozessbeschreibung / Verfahren 

 4.2.3 Lenkung externer Dokumente 

 4.2.3 Lenkung von Dokumenten 

 4.2.4 Lenkung von Aufzeichnungen 

Arbeitsanweisung 

 4.2.3 Erstellen von Dokumenten 

Formblatt 

 4.0.0 Dokumentationsebenen 

 4.1.0 Wechselwirkungen der Prozesse 

 4.2.3 Liste der Dokumente 
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Führungsprozesse

Messung und Überwachung

Beratung

Personal Politik Systemfragen
Chancen / 
Risiken

Zielvorgaben Bewertung
Verant‐

wortungen / 
Befugnisse

Kommuni‐
kation

Vertrieb

Audits
Ergebnisse 
Beratung

Fehler‐
lenkung

Kunden‐
zufriedenheit

Prozess‐
überwachung

Waren‐
eingang
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Aufgabe   Datum   Kurz‐
zeichen 

Aufgabe  Datum   Kurz‐
zeichen 

Internes Audit  
durchgeführt? 

    Schulungsnachweise  
geprüft? 

   

Wiederholungsaudit (inter‐
nes Audit) geplant am:  

   
Qualitätsziele abgeleitet? 

   

Auditbericht vorhanden?      Vorgabedokumente geprüft?     

   

Bewertung der Beratung 

Auswertung der Geschäftsergebnisse 

Auswertung der alten und Setzen neuer Qualitätsziele

Anzahl, Wertigkeit, Trend der Kundenreklamationen 

Trend der internen Fehler 

Ergebnisse der internen und externen Audits 

Marktstrategien 
 

Stand des Management‐Systems 
 

Maßnahmen zur Verhinderung von Verlusten 
 

Abgeleitete	Maßnahmen:	

�

Erstellt: 

 

Datum: 

Bewertet GL: 

 

Datum: 
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MA VA Ablauf / Tätigkeiten  Dokumente Ablauf / Hilfsmittel

Start

Bedarf

Ja

Handelt es sich 
qualitäts‐
relevante 
Produkte?

Nein

GL

GL

ENDE

PA = Prozessanweisung
AA = Arbeitsanweisung
VA = Verantwortlich
MA = Mitarbeit / Mitarbeiter/‐in
GL = Geschäftsleitung

Beschaffung

ENDE

Ja

Gibt es für den 
Artikel einen 
Lieferanten?

Nein

Auswahl Lieferanten

Besteht ein 
Rahmenvertrag?

Nein

Angebot einholen

Überwachung

Beschaffung

Ja

Angebot i. O.?

Nein

Ja

Abruf aus 
Rahmenvertrag

Wareneingang

Datenmanagement

GL

GL

GL

GL

Da der interne Bedarf nicht im 
Zusammenhang mit der Beratung 
steht, wird auf weitere Anweisungen 
verzichtet

Erforderliche Daten werden aus der 
„Lieferantenbewertung“ 
entnommen

Abruf der benötigten Menge aus 
dem Rahmenvertrag

Das Angebot wird bei mindestens 2 
verschiedenen Lieferanten eingeholt

Freigabe der Bestellungen

Mündliche oder schriftliche 
Bestellung

Übergabe der notwendigen Daten 
an die Buchhaltung und Ablage des 
Lieferscheins

Katalogware

Rahmenvertrag

GL

GL

GL

Alle Unterlagen

Lieferschein 

Bestellung

FB „Lioeferanten‐
bewertung“ 

Angebote


