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Einleitung

Im Handbuch und in den mitgeltenden Unterlagen sind die Forderungen der DIN EN ISO
9001 umgesetzt. Das Handbuch gilt fir alle zur DISPO — Holding gehérenden QM
zertifizierten Geschaftsstellen.
Das Unternehmens-Handbuch
e dokumentiert gegeniber unseren Kunden, dass die DISPO Personaldienstleistungen
GmbH ein wirksames Qualitdtsmanagement- und Arbeitssicherheitssystem unterhalt.
e informiert die Mitarbeiter des Unternehmens tber die Ziele, Aufgaben,
Zustandigkeiten, Abldufe und Hilfsmittel und unterstitzt sie bei der EdGllung ihrer
Aufgaben
Unser Managementsystem beruht auf dem Grundgedanken der Eigenverantwortung aller

Mitarbeiter unseres Unternehmens.

Alle in den Geschéftsstellen tétigen Geschéftsfihrer (diese agieren auch als stellvertretende
QMB) verpflichten sich zur Einhaltung der Norm sowie aller gesetzlichen Vorschriften aus
dem Arbeitnehmeriberlassungsgesetz, aus dem Arbeitssicherheitsgesetz, dem
Arbeitszeitgesetz, dem Arbeitsschutzgesetz, anderen gesetzlichen Vorschriften sowie den

betrieblichen Vorgaben.

Durch Freigabe dieses neuen Handbuches verlieren alle vorher erstellten Handbicher mit
sofortiger Wirkung ihre Gultigkeit und sind vor Ort durch den stellvertretenden QMB zu

vernichten.

Freigabe: 01.04.2012
Gedgndert: ~ 01.03.2018 Rev. 1.4
Geschaftsfihrung der DISPO — Holding

Jirgen Arndt
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1. Wir Uber uns

DISPO wurde 1988 in Géppingen gegrindet. Seither wachst DISPO stetig zu einer
bundesweit agierenden Personaldienstleistungsgruppe mit Geschéftsstellen in mehreren
Bundesléndern heran.

Die DISPO-Holding hat sich zum Aufbau des DISPO-Netzes for

das ,Partnerprinzip” entschieden, das heif}t, jede Geschaftsstelle wird von einem
eigenverantwortlich handelnden Geschéftsfihrer geleitet oder ist einer Geschaftsstelle

direkt unterstellt.

Als Personaldienstleister sind wir in einer Branche tétig, die neben kaufmannischer
Verlasslichkeit, Flexibilitét und Reaktionsschnelligkeit eine hohe soziale Kompetenz und
Sensibilitat im Umgang mit Bewerbern, Mitarbeitern und Kunden erfordert. Mit anderen
Worten: Wir tragen Verantwortung. Verantwortung fir die unternehmerischen Ziele unserer
Kunden und Verantwortung fir das Wohlergehen unserer Mitarbeiter. Denn wir sehen uns
nicht nur als zuverl@ssigen Partner unserer Kundenunternehmen, sondern gleichermaf3en

als fairer Partner unserer Mitarbeiter.

Darin sehen wir die Herausforderung unserer Tétigkeit und gleichzeitig ihren besonderen

Reiz.
Wir verpflichten uns, in allen qualitdtsrelevanten und arbeitsschutzrechtlichen Bereichen

durch die konsequente Anwendung unseres integrierten Managementsystems die

erforderlichen Schritte zu tun, um unsere Dienstleistung kontinuierlich zu verbessern.
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2. Leitbild/Qualitétspolitik

v Eines unserer wesentlichen Ziele ist Seriositat und gleichbleibende Zuverléssigkeit.

Wir wollen mit unserem Unternehmen zu den fihrenden Unternehmen hinsichtlich der Qualitét und der

<

Arbeitssicherheit in unserer Branche zéhlen.

v Die gesetzlichen und behérdlichen Vorgaben werden durch regelméBige Uberprifungen gewdhrleistet.

v Qualitét und Arbeitsschutz ist die Leistung aller Mitarbeiter im Unternehmen. Die notwendigen Mittel
werden dazu zur Verfigung gestellt.

v Die Geschéftsleitung und unsere Mitarbeiter verpflichten sich alle relevanten Arbeitssicherheits- und
Gesundheitsschutzforderungen einzuhalten.

v Wir nutzen die verschiedenen Méglichkeiten der Mitarbeitermotivation, um zufriedene Mitarbeiter zu
haben.

v Die regelméBige Schulung unserer Mitarbeiter dient auch der Prévention von Arbeitsunféllen.

v Nur die Kunden sind zufrieden, bei denen unsere Mitarbeiterauswahl und die termingerechte Planung
ein Maximum an Zuverl@ssigkeit bietet.
Dies wird durch eine regelméBige Kundenbetreuung und der damit verbundenen Kundenndhe sowie der
stéindigen Verbesserung unserer Dienstleistung erreicht.

Unsere Qualitétspolitik lésst Differenzierungen beziglich Kundenstrategien und Schwerpunkten in

<

unterschiedlichen Mérkten/ Standorten bewusst zu. So gewdhrleisten wir eine optimale Kunden- und

Mitarbeiterbetreuung in unterschiedlich ausgepragten Wirtschaftsrdumen.

Wir definieren die optimale Kundenbetreuung wie folgt:
v RegelmdaBige Pflege des Kundenkontaktes durch Telefonate und persénliche Gespréche.
v Unlssbare Aufgaben nicht annehmen. Nur Machbares zusagen, bzw. dem Kunden eine Alternativiésung

anbieten.

v Alle diese Leitbilder sollen in einem ausgeglichenen, qualifizierten, teamféhigen und

eigenverantwortlichen Betriebsklima erreicht werden.
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3. Ressourcen

Die Kommunikation erfolgt durch persénliche Gesprache und regelméfige

Besprechungen, die auch den Bereich des Qualitétsmanagement umfassen.

Die Anforderungen der Arbeitssicherheit werden durch die externe Fachkraft fur
Arbeitssicherheit sowie unseren externen Betriebsarzt entsprechend den gesetzlichen
Vorschriften wahrgenommen.

Im Bereich der Arbeitssicherheit unterstiitzen unsere Mitarbeiter in |hrer Funktion als

Sicherheitsbeauftragte unsere Fachkraft fir Arbeitssicherheit.

Fir die Einhaltung und Vermittlung der in der Norm DIN EN ISO 9001 festgehaltenen
Anforderungen sowie anderer gesetzlicher/behérdlicher Anforderungen ist die jeweilige
Geschaftsfihrung in den einzelnen Geschéftsstellen verantwortlich, ebenso fir die

Infrastruktur und Arbeitsumgebung.

Das Wissen unseres Unternehmens basiert auf regelméfBigen internen sowie externen
Fortbildungen unserer Mitarbeiter. Schulungsbedarfe werden in regelmdaBig gefihrten
Gesprachen mit den Mitarbeitern ermittelt, wo Schulungsbedarf erkennbar werden

geeignete SchulungsmaBBnahmen eingeleitet.
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4. Unsere Prozesse

FUhrungsprozesse

Mit den Fihrungsprozessen wird eine klar definierte Struktur unseres Unternehmens
dargestellt. Dazu werden Ziele festgelegt und deren ErfGllung systematisch in der
Managementbewertung Gberwacht und MaBBnahmen zur ErfGllung der Ziele abgeleitet.
Unser Unternehmen bewegt sich im Kontext verschiedener interessierter Parteien, wie
Kunden, Lieferanten, den Mitarbeitern, der Unternehmensleitung, weiterhin der
Gesetzgebung und Umwelt, deren Anforderungen wir uns bewusst sind und diese in unsere

Geschaftsplanung mit einbeziehen.

Leistungsprozesse
Unsere Leistungsprozesse richten sich an den Anforderungen unserer Kunden sowie den
interessierten Parteien aus. Daraus ergibt sich eine kontinuierliche Anpassung an die

Forderungen und Winsche unserer Kunden sowie den interessierten Parteien.
Unterstitzungsprozesse

Zum reibungslosen Ablauf der Leistungsprozesse werden Unterstitzungsprozesse zur

Verfigung gestellt. Damit wird die Umsetzung der Kundenforderungen sichergestellt.
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5. Messung, Analyse und Verbesserungen

Die Wirksamkeit des Systems wird mit der Auswertung der Kundenzufriedenheit bzw.

Kundenunzufriedenheit und den Ergebnissen der internen Audits Gberwacht.

Das Managementsystem unterliegt geplanten und ungeplanten Audits. Mit diesen Audits
werden anhand objektiver Nachweise die Einhaltung der geltenden Norm bzw.
Anweisungen, sowie die Wirksamkeit der getroffenen Maf3nahmen, festgestellt.
Erforderliche KorrekturmafBnahmen und Vorbeugungsmafinahmen werden eingeleitet und

deren Umsetzung Uberwacht.

Mit der regelmaBigen Managementbewertung wird das QM-System bewertet und weiter

entwickelt.

Durch die Messung und Uberwachung der Prozesse wird die Erfillung der

Kundenforderungen sichergestellt.

In den laufenden Prozessen werden systematisch Korrektur- und Vorbeugungsmafinahmen
eingeleitet und deren Umsetzung Gberwacht.

Erkannte Nichtkonformitéten werden der Auswirkung entsprechend mit
Korrekturmafinahmen belegt, sowie auf deren mégliches Auftreten in anderen Prozessen

Uberproft.
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6 Mitgeltende Unterlagen

Anlage 1 Prozesslandschaft der DISPO Personaldienstleistungen
Anlage 2 Organigramm der DISPO Holding

Anlage 3 Organigramm DISPO Geschéftsstelle

Anlage 4 Organigramm DISPO Zweigniederlassung

Anlage 5 Verantwortung und Befugnisse

Anlage 6 Liste der mitgeltenden Dokumente

Anlage 7 Liste dokumentierte Information

Geltungsbereich:
Dieses Handbuch erstreckt sich auf die Geltungsbereiche Arbeitnehmeriberlassung und

Personalvermittlung

Ausschluss:

In unserem Unternehmen findet im Sinne der Norm DIN EN ISO 9001 keine Entwicklung
sowie Ressourcen zur Uberwachung und Messung Anwendung.
Darum schlieBen wir die Kapitel 8.3 Entwicklung und 7.1.5 Ressourcen zur Uberwachung

und Messung begrindet aus.
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Anlage 1

DISPO Prozesslandschaft

Korrektur-/ .
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Einkauf PSA Lenkung‘Dokumente/ Vorbereitende Buchhaltung
Aufzeichnungen
Faktura Hard- und Gesetze und Vorgaben
Softwarebetreuung

Stand 01.03.2018 Rev.1.1
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Anlage 2

Organigramm DISPO Gruppe

DISPO
Beiteiligungsgesellschaft mbH
GF
Herr Akhavan, Herr Arndt
GF DISPO GmbH DISPO GmbH
Hr. Mohammad ) GF GS Schongau GS Kempten
Akhavan Hr. Jirgen Arndt GF GF
Fr. Klemmer Hr. Pfister
DISPO GmbH
GS Koéin
GF
Hr. Zehl
Beauftragter der
.| obersten Leitung
v (BdoL)
Hr. Arndt
DISPO GmbH DISPO GmbH Qualitatsmanage-
GS Stuttgart GS Goppingen mentbeauftragter
GF GF (QvB)
Hr. Akhavan Hr. Arndt Hr. Arndt &
externer Berater
DISPO GmbH DISPO GmbH DISPO GmbH
NL Schwabisch GS Ulm GS Essen
Gmiind GF GF
GF Fr. Beckmann Hr. Arndt
Hr. Arndt

Geltungsbereich dieses Managementsystems
Stand: 01.03.2018

Stand 01.03.2018 Rev.1.3
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Anlage 3

Organigramm DISPO Personaldienstleistungen GmbH, Geschdftsstelle

QMB GF
Hr. Arndt
QM Beratung
extern
Arbeitsmed. Dienst
extern
——
Sicherheits-
EDV Support :
intern fach kratft (SiFa)
Hr. Levis extern
EDV

extern/ intern

Ersthelfer
Datenschutz-
beauftrager
extern
EVTL.
Leiter der GS
. 1
PET PET vorb. Buchhltg, Evtl. me;;ﬁisch
gewerbl. Facharbeiter allg.Verw. Zentrale/ Empfang

Faktura

Stand: 07.01.2014
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Anlage 4

DISPO

Organigramm DISPO Personaldienstleistungen GmbH, Zweigniederlassung

Niederlassung

PET
gewerblich

Vorb. Buchhaltg/
Faktura

PET
Facharbeiter

PET
Kfm./ medizinisch

Empfang

Stand: 01.03.2018/Rev. 1.4
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Anlage 5
Verantwortungen und Befugnisse
Aufgaben des Beauftragten der obersten Leitung (Bdol)

Geschaftstohrung der DISPO Holding

Der Beauftragte der obersten Leitung plant, koordiniert, Uberwacht und steuvert die qualitéts-,
arbeits- und gesundheitsschutzsichernden Mafinahmen.

Er unterhélt und optimiert laufend das Qualitétsmanagementsystem und hat die Befugnis,
Ergénzungen von Prozessbeschreibungen fir alle Stellen des Unternehmens, welche Einfluss auf die
Qualitat, Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz unserer Dienstleistung und unserer Produkte
haben, konsequent einzubringen.

Bei seinen Aufgaben wird der Beauftragte der obersten Leitung durch den

Qualitétsmanagementbeauftragten (QMB) und / evil. durch einen externen Berater unterstitzt.

Autgaben des Qualitdtsmanagementbeauftragten (QMB)

Der QMB hat folgende Aufgaben:

- Erstellung, Anderung und Verteilung gednderter Dokumente

- Anpassung der Auditchecklisten anhand der gednderter Vorgaben / Auditergebnisse
aus vorherigen Audits und betrieblichen Anforderungen

- Erstellung und Auswertung der QM-Berichte

- Personalschulungen und Uberwachung der Wirksamkeit derselben

- Fehlerauswertung

- Festlegung, Analyse, Uberwachung von KorrekturmaBnahmen und Beurteilung der
Wirksamkeit

- Erstellung von Vorschlagen zur kontinuierlichen Verbesserung des QM-Systems

- Uberprifung und Umsetzung neuer Vorgaben

- Durchfohrung interner Audits, Auswertung, Uberwachung der KorrekturmaBBnahmen
und Information der GF

- Unterstitzung der Geschéftsfihrung bei der Pflege und Aufrechterhaltung des QM-
Systems und QM-Handbuches
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» Aufgaben der stellvertretenden QMB

Geschaftstihrer DISPO Geschdéftsstelle

Der QMB wird in den einzelnen Geschéftsstellen durch stellvertretende QMB, das sind jeweils die
einzelnen Geschdftsstellenleiter, unterstitzt. Sie haben die Aufgaben, den

Qualitdtsmanagementbeauftragten in folgenden Tatigkeiten zu unterstitzen:

- Erstellung, Anderung und Verteilung von Dokumenten

- Erstellung und Auswertung von QM-Berichten

- Personalschulungen und Uberwachung der Wirksamkeit derselben

- Prifung auf neue statistische Verfahren

- Fehlerauswertung

- Festlegung, Analyse, Uberwachung von KorrekturmaBnahmen und Beurteilung der
Wirksamkeit

- Vorschlage zur kontinuierlichen Verbesserung

- Uberprifung und Umsetzung neuer Vorgaben

- Durchfihrung interner Audits, Auswertung, Uberwachung der KorrekturmaBBnahmen

- Pflege und Aufrechterhaltung des QM-Systems und QM-Handbuches

Andere aus den Organigrammen hervorgehende Funktionen gehen aus den in den

Geschdftsstellen vorhandenen Funktionsbeschreibungen hervor.
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Anlage 6 Stand 01.03.2018 Rev. 1.2

Mitgeltende Dokumente

Dokument Stand/Rev.
01.03.2018/Rev.
Unternehmenshandbuch 1.4
Anlage 1 Prozesslandschaft 01.03.2018/Rev.1.1
Anlage 2 Organigramm DISPO Gruppe 01.03.2018/Rev.1.3
07.01.2014/Rev.
Anlage 3 Organigramm DISPO Geschéftsstelle 1.1
01.04.2012/Rev.
Anlage 4 Organigramm DISPO Zweigniederlassung 1.0
01.04.2012/Rev.
Anlage 5 Verantwortung und Befugnisse 1.0
01.03.2018/Rev.
Anlage 6 Mitgeltende Dokumente 1.2
01.03.2018/Rev.
Anlage 7 Liste dokumentierter Information 1.2

Verfahrensanweisung

01.04.2012/Rev.
Verwaltung von Dokumenten und Aufzeichnungen 1.0

Prozessbeschreibungen

01.04.2012/Rev.

Lenkung von Dokumenten 1.0
01.04.2012/Rev.
Lenkung von Aufzeichnungen 1.0
01.04.2012/Rev.
Audits 1.0
07.01.2014/Rev.
Umgang mit Fehler 1.1
01.04.2012/Rev.
Korrektur- und Vorbeugungsmafinahmen 1.0
01.04.2012/Rev.
Kommunikation innen / auen 1.0
01.04.2012/Rev.
Managementbewertung 1.0
01.04.2012/Rev.
Unternehmenspolitik / Ziele 1.0
01.04.2012/Rev.
Planung / Steuerung / Statistik 1.0
01.04.2012/Rev.
Schulungen 1.0
01.04.2012/Rev.
Kundengewinnung 1.0
Anfrage / Auftrag 01.04.2012/Rev.
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DISPO

1.0

Personalvermittlung

01.04.2012/Rev.
1.0

Kundenzufriedenheit

01.04.2012/Rev.
1.0

Personalbeschaffung

01.04.2012/Rev.
1.0

Mitarbeitermotivation

01.04.2012/Rev.
1.0

Reklamation

07.01.2014/Rev.
1.1

01.04.2012/Rev.

Bonitatsprifung 1.0
01.04.2012/Rev.

Beschaffung 1.0
01.04.2012/Rev.

Lohn und Gehalt / Faktura/ vorbereitende Buchhaltung 1.0
01.04.2012/Rev.

Datensicherung 1.0
01.04.2012/Rev.

Gesetze und Vorgaben 1.0
01.04.2012/Rev.

Hard- und Softwarebetreuung 1.0
Dokument Stand/Rev.

Prozessanalysen

01.03.2018/Rev.1.0

PA Management

01.03.2018/Rev.1.0

PA Vertrieb / Anfrage - Auftrag

01.03.2018/Rev.1.0

PA Personalbeschaffung

01.03.2018/Rev.1.0

PA Personalvermittlung

01.03.2018/Rev.1.0

PA Informationstechnologie

01.03.2018/Rev.1.0

Stand: 01.03.2018/Rev. 1.4

Seite 16 von 17 Seiten




Unternehmens | Handbuch

Anlage 7 Dokumentierte Information Stand 01.03.2018 Rev. 1.2

DISPO

Prozess

Stand/Rev.

Lenkung von Dokumenten

Liste dokumentierter Information

Audits
15.01.2015 Rev.
Auditplan 1.2
01.04.2012/Rev.
Auditbericht 1.0
01.04.2012/Rev.
Auditcheckliste 1.0

Kommunikation innen / auBen

Besprechungsprotokolle in GS / verantwortlich ist GF

01.04.2012/Rev.
1.0

Managementbewertung

Vorlage Managementbewertung

07.01.2014/Rev.
1.1

Unternehmenspolitik / Ziele

Unternehmens Handbuch

01.03.2018/Rev.
1.4

Ziele Geschdaftsstelle

23.12.2013/Rev.
1.1

Umfeldanalyse / Risiken und Chancen /
interessierte Parteien

01.03.2018/Rev.
1.0

Planung / Steuerung / Statistik

Ziele Geschdftsstelle

01.04.2012/Rev.
1.0

monatl. Auswertung in den GS (Eigenregie GF)

01.04.2012/Rev.
1.0

Schulungen

Schulungsplan / Schulungsbewertung

21.11.2014/Rev.
1.1

Kundengewinnung

alle Daten im L 1 vorhanden

Anfrage / Auftrag

Anfrage / Auftrag

01.04.2012/Rev.
1.0

Gefdhrdungsbeurteilung

01.04.2012/Rev.
1.0

alle anderen notwendigen Daten (Personal/Kunde/AUV/

Rechnungen u.a. stammen aus L 1)

Personalvermittlung

Personalvermittlungsvertrag

01.04.2012/Rev.
1.0

AGB's der Dispo

01.04.2012/Rev.
1.0

Kundenzufriedenheit
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Kundenbefragung

DISPO

21.11.2014/Rev.
1.1

Einsatzbeurteilung durch Kunden

01.04.2012/Rev.
1.0

Einsatzbeurteilung durch Mitarbeiter

01.04.2012/Rev.
1.0

Kundenzufriedenheitsanalyse

01.04.2012/Rev.
1.0

Auswertung Einsatzbeurteilung durch Kunden

01.04.2012/Rev.
1.0

Auswertung Einsatzbeurteilung durch Mitarbeiter

01.04.2012/Rev.
1.0

Umgang mit Fehler

Reklamationsbearbeitung im L 1

Korrektur- und Yorbeugemafinahmen

KorrekturmafBnahme im L 1

VorbeugemaBnahme im L 1

Personalbeschaffung

Personalfragebogen fir Bewerber

01.04.2012/Rev.
1.0

Bewerbungsbogen F

01.04.2012/Rev.
1.0

Bewerbungsbogen K

01.04.2012/Rev.
1.0

Bewerbungsbogen H

01.04.2012/Rev.
1.0

Bewerbungsbogen M

01.04.2012/Rev.
1.0

Einstellungsbogen

01.04.2012/Rev.
1.0

alle anderen Daten zum Arbeitsvertrag aus L 1

Mitarbeitermotivation

Einsatzbeurteilung durch Mitarbeiter

01.04.2012/Rev.
1.0

Funktionsbeschreibungen

01.04.2012/Rev.
1.0

Bonitétspriifung

notwendige Unterlagen werden vom Anbieter creditsafe

zur Verfigung gestellt.

Beschaffung

Lieferantenliste / Lieferantenbewertung

21.11.2014/Rev.
1.1

Lohn und Gehalt / Faktura / vorbereitende Buchhaltung

Lohn und Gehalt erfolgt Gber L 1

01.04.2012/Rev.
1.0

Faktura erfolgt Gber L 1

Rechnungseingangsbuch

01.04.2012/Rev.
1.0

Rechnungsausgangsbuch aus L 1

Bankauszige Gber Bankanbieter
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Unterlagen fur Buchhaltung alle aus L 1

Datensicherung

. 01.04.2012/Rev.
Ubersicht durchgefihrter Datentrégerwechsel 1.0
Gesetze und Vorgaben
werden von allen verantwortlichen GF in der GS Uberwacht
Hard-und Softwarebetreuung
erfolgt ohne feste Formularvorgaben nach Mafgabe des
verantwortlichen GF vor Ort in Verbindung mit Hr. Levis.
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