Unternehmens |

Prozess:

Eingabe

/ Korrektur- / \

Handbuch

AL LA

Lenkung von Dokumenten

Prozessschritt

alle
machen Vorschlage

‘\Vorbeugungsmaﬂnahmen/

Reklamation

Verbesserungsvorschlag

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschaftsflihrung

Ausgabe

Vorschlage fiir neues
oder zu &nderndes

fir neues oder
Anderung Dokument

QMB
in Ordnung?

QMB

Dokument

Dokument mit Nr. oder
Dokumenten-Namen

Dokument erstellen

}

QmB

Prifung Dokument

QMB
Dokument O.K.

GF

QMB
Dokument tiberarbeiten

Prufung

GF
Dokument O.K.

GF
Freigabe Dokument

QMB
Dokument tiberarbeiten

Erstelltes Dokument

durch Unterschrift

l

QMB
Registrierung Dokument

\_/—\

Anlage 6 mitgeltende
Unterlagen

Erganzung mitgeltende
Unterlagen

v

QMB
Austausch Dokumente

QMB
Vorgangerdokument
einziehen

QMB
Archivierung
Originadokumente

L

Audits
intern/ extern

\_/—\

ja

QMB/stellv. QMB
altes Dokument
einziehen/ vernichten

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0

Bemerkung
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DISPO

Prozess: Lenkung von Aufzeichnungen
Eingabe Prozessschritt Ausgabe Bemerkung
MB Vorschlage fir neues
Audits Umsgtzen Gkr oder zu &nderndes
intern/ extern Dokument
Vorgaben
Korrektur-/
\VorbeugungsmafRnahmen,
Kundenreklamation 4
F ?IMB Dokument mit Nr. oder
estegung Dokumenten-Namen
Gesetzl. Vorgaben oder Kennzeichnung, Ort,
BG Dauer, Vernichtung
Lenkung von Dokumenten

A

QMB
) Anlage 6
Erganzung Anlage 6 mitgelgende
mitgeltende Unterlagen
Unterlagen

Audits

intern/ extern

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschéaftsfuhrung Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Eingabe

durchgefihrte

Prozess

Prozessschritt

GF / QMB

Korrekturmanahmen

\/\

Jahresplan
Audit

\_/'\

Ergebnisse letzte Audits

\_/—\

durchgefiihrte
KorrekturmaRnahmen

Auditplan festlegen

\_/—\

Jahresplan
Audit

QMB/ stellv. QMB
Auditvorbereitung in GS

\/\

Ergebnisse letzte Audits

\_/'\

Erstellt: QMB

QMB/ externer Auditor
Auditdurchfiihrung in GS

Audits

AL LA

Ausgabe Bemerkung

Auditziele
Auditkriterien
Auditumfang

Auditteam intern/extern
FolgemaBnahmen
Auditverlauf

Vorbereitete QM
Unterlagen

ausgefiilite Checklisten

QMB/ externer Auditor
Auditabschlussgespréach
Ergebnisse

i

QMB/ externer Auditor
Auditbericht erstellen

Auditergebnisblatter

Auditbericht

QMB/ externer Auditor
Auditbericht an GF

|

QMB/ stellv. QMB
Umsetzung Auditbericht
in GS

Abweichungen

GF / QMB
Bewertung QM

KorrekturmaBnahmen
Vorbeugungsmaf3nahmen

QM-Bewertung

Freigabe: Geschaftsflihrung

Ziele, MaBnahmen,
Kontrolle Wirksamkeit

Neuer Auditplan

Anpassungen
Managementsystem

\/\

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Prozess:

Eingabe

Reklamation

Umgang mit Fehlern

Prozessschritt

Alle
»  Reklamation

\/\

Information

Gesetzl. Vorgaben

\/\

auswerten

Alle
Rucksprache mit
Kunden / Mitarbeiter

{

A,

Fehler durch Kunde Fe_hler du_rch
Mitarabeiter
verursacht
verursacht
A A
Alle

Prozessmanagement MaRBnahme
Beim Kunden Gespréach mit

Mitarbeiter

Wichtig:

tscheidul
bleibt im
Einsatz

Prozess Auftrag
Disposition MA

Riicksprache Kunde

A,

Alle
evil.
Folgemafinahmen

Ausgabe

Aufzeichnung
Reklamation in
L1

Aufzeichnung
Personalstamm L 1

Aufzeichnung
Kunde L1

QMB
Meldung an stellv. UmsSt':Iu?l far Anderung
QMB / QMB —— ng - Unternehmens-
9 PP handbuch
A 4
Aufzeichnung
Stellv._ QMBI Qi KorrekturmaRnahme
Einleitung L1
Prozess
KorrekturmaRnahme -
Alle Aufzeichnung
Beurteilung Kunde / Mitarbeiter
Angemessenheit L1
Mafl3nahmen

-

A4

Bemerkung

In unserem Unternehmen bezeichnen wir beim Umgang mit Fehlern (Lenkung von fehlerhaften Produkten) unsere Mitarbeiter als Produkt!

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschaftsflihrung

Stand 07.01.2014 Rev. 1.1
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Prozess:

Eingabe

Auditberichte

AL LA

Korrektur-/ Vorbeugungsmafinahmen

Prozessschritt

alle

intern/ extern

neue/ gednderte
Vorgaben
Gesetzlich/ BG

Kundenreklamation

Reklamation

» Eingaben prifen und
bewerten

Korrektur-/
Vorbeugungs-
nahme erforderl

alle
MaRnahmen festlegen

Ausgabe

Aufzeichnung

und veranlassen

MaBnahmen

Aufzeichnung L 1

w

letzter QM Bericht
letzte Managementbewertung

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschaftsflihrung

umsetzen

v

Uberwachung
Umsetzung und
Wirksamkeit

nein

Korrektur-/

VorbeugungsmafRnahme
wirksam

alle
Aufzeichnungen

> Korrektur-/
VorbeugungsmaRnahme

Aufzeichnung L 1

Fortlaufender Plan

erganzen

A

QMB, GF
Auswertung der Reklamationen,

Fehler und Kundenzufriedenheit o .
Erstellen Bericht jahrlicher QM Bericht

Korrektur-/Vorbeugungs
maflnahmen

Aufzeichnung L 1

0

w

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0

Bemerkung
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A4

Bemerkung

Internetauftritt
» DISPO Gruppe

\/_\

Werbematerialien
Gescha

Anzeigen

\/\

Jahresplanung
QM

QM Protokolle

Prozess: Kommunikation
Eingabe Prozessschritt Ausgabe
Anregungen N Alle
Daten sammeln
Bestehender
Internetauftritt  ——
Ruckmeldungen
Kunden/MA  —
Externe Partner
! = | ]
GF DISPO Holding GF QMB DISPO
Besprechungs- Gs alle G
L ruppe
protokolle
GF GF Alle QMB
legt Internetauftritt Entscheidet tber Entscheiden tiber Erstellt
und Cl fest Werbematerial Anzeigenschaltung Jahresplanung
@ Alle
GF : : QMB
> beauftragt_ SRS —>| leitet Beschaffung —>| geben Anzelgen e —> verteilt Planung an
Partner mit Pflege K (Internet, Zeitung,
o ein GS
Internetauftritt etc.)
v
Alle
GF evtl. MaBnahmen/
Uberpruft regelmaRig Korrekturen
veranlassen
nein
Auftritt O.K.
ja
Y A
GF 2
o leitet regelméaRige alle QMB
Jahrliche . P
Teambesprechungen Auswertung leitet regelmaRige
Auswertung Anzahl - . y " Ny
ein und fuhrt diese Anzeigen Besprechungen ein
Besuche Internett
durch
v v
GF alle
el Erstellt und verteilt ——>| Jahrliche —> .QMB
Evtl. Anpassung verteilt Protokolle
Protokolle Auswertung

Cl= Corporate Identity

\/_\

Protokolle
Besprechungen
e GS

Auswertungen

Die Geschéftsfihrer der einzelnen Geschaftsstellen entscheiden autark tGber den Einsatz von Werbemitteln wie Flyer oder anderer Mittel fiir die Kundenwerbung

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschaftsflihrung

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Prozess: Managementbewertung

Eingabe Prozessschritt Ausgabe Bemerkung

Eingaben
Managementbewertung

GF

(siehe Anlage’

Managementbewertungen
der einzelnen

Geschéftsstellen

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschaftsflihrung

Sammelt alle
relevanten Daten

GF
Auswertung aller
Informationen zur

Situation des

Managementsystem

GF
Bewertung aller
Informationen

GF
erstellt
Managementbewertung

Ziele erreicht

nein

MaRnahmenplan

GF

meldet Ergebnisse an
GF DISPO Holding

A 4

GF DISPO Holding
fasst alle

Managementbewertungen
zusammen

nein

evtl. geanderte U-Politik

Anpassung Ziele neues
Jahr

J\

MaRnahmenplan

Ziele erreicht

GF DISPO Holding
Prozess
Unternehmenspolitik

Evil. geénderte U-Politik

Anpassung Ziele neues
Jahr

J\

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Freigabe: Geschaftsflihrung

Prozess: Unternehmenspolitik / Ziele
Eingabe Prozessschritt Ausgabe Bemerkung
durchgefhrte GF DISPO Holding Qualitatspolitik
KorrekturmaRnahmen > legt . Leitbild Unternehmen
Unternehmenspolitik Grundsatze Unternehmens-Handbuch
- fest Ziele DISPO Holding
Kundeninformationen
o
Ergebnisse letzte
Audits
w
Bestehende U-Politik/
Ziel
w
durchgefiihrte u GF, stellv. QMB Aushang
KorrekturmaRnahmen I CrslitiissEle Geschiftsstelle > Q-Politikin GS
Umsetzung in GS A
¥/\ Umsetzung in GS
Kundeninformationen
o
Ergebnisse letzte
Audits
¥/\
hend: litik/ e GF, stellv. QMB Jahresziele
SRR UL Festlegen U-Politik / Ziele ! . " =
Ziele inGS Anpassung Q-Politik
¥/\ 0
Aushang
Q-Politik in GS
@
GF/ stellv. QMB
PDCA Zyklus
durchgefihrte
KorrekturmaBnahmen (St et QIS
Auswertung aller
. — Informationen
Kundeninformationen
o
Ergebnis internes
Audit
¥/\
Bestehende U-Politik/
Ziele
¥/\
Y
Eingaben
Managementbewertung Managem Sn'ibewertung Managementbewertung
J\
4
GF / stellv. QMB
Umsetzung MaRhahmen MERETERER
l Evtl. gednderte U-Politik
GF
Rickmeldung GF
DISPO-Holding Anpassung Ziele neues
Jahr
Erstellt: QMB

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Prozess: Planung, Steuerung, Statistik
Eingabe Prozessschritt Ausgabe Bemerkung
QM Zahlen R GF Jahresziele
Erstellt Jahresplanung e

w @

BWA Vorgabe Kennzahlen
¥/\ @

Bilanz
w

Kennzahlen Vorjahr oF evil.
- . Prozess
0 Uberwacht / prift Korrektur / le—
Uii=sHg VorbeugungsmafRnahmen
Vorgaben DISPO gung

Holding

w
, !
Meldungen
GF PSB, SB
erstellt monatl. erstellt statistische [Enlenl s, BE,

Auswertungen Meldungen AfA in WinLo

stat. Meldungen in
L 1/WInLog

@

QM Zahlen,
Kennzahlen, Umsatz-/
Rohertrag, etc.

GF/ stellv. QMB
Meldet QM Zahlen an |«
QMB DISPO

l

GF/ stellv. QMB
Priift monatlich BWA/
Kennzahlen

evtl.

GF
Auswertung am
Jahresende

Managementbewertung

Hinweis:
Die GF der einzelnen GS entscheiden selbststéndig, welches Material sie in der GS selbst auswerten, und wie sie mit diesen Informationen umgehen.
Die DISPO Holding macht aktuell Vorgaben beziiglich einer Auswertung der Zahl der Arbeitsstunden, der Anzahl von bezahlter Krankheit in %, der
Anzahl Nichteinsatz in % sowie der Anzahl von Arbeitsunféllen in der Geschaftsstelle, die dann vom QMB der DISPO Gruppe kumuliert an die GF der
DISPO Holding gemeldet werden.

Erstellt: QMB
Freigabe: Geschaftsfiihrung Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Eingabe

KorrekturmaBnahmen/
Ergebnisse aus Audits

Prozess:

AL LA

Schulungen

Prozessschritt Ausgabe Bemerkung

GF

w

interne Anregungen/
Gesetzl. Vorgaben

w

Schulungsangebote

w

Schulungsplan Vorjahr

0

> Erfassung
Schulungsbedarf

GF
Erstellung Schulungsplan

Schulungsplan

!

Beauftragte
Interne Schulungen

L

Beauftragte

l

Beauftragte Firmen
Externe Schulungen

i

Durchfiihrung Schulung

Teilnehmer

Beauftragte Firmen
Durchfiihrung Schulung

Schulungsnachweis/

Beurteilung Schulung

Erstellt: QMB

Teilnehmer
Beurteilung Schulung

Teilnehmerliste/ Zertifikat

@

Schulungsbeurteilung

Freigabe: Geschaftsflihrung

I

GF
Auswertung
Beurteilungen

GF
Bearbeiten
Schulungsplan

w

fortgefuihrter

GF
Ablage
Schulungsnachweis/
Zertifikat in Personalakte

Schulungsplan

0

Nachweise/ Zertifikate in

GF )
fortgefuhrter
Auswertung
Schulungsplan am Schulungsplan
Jahresende

Personalakte

w

w

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Prozess: Kundengewinnung

Eingabe Prozessschritt Ausgabe Bemerkung

L 1, Zeitungsanzeigen,
Gelbe Seiten, Alle

Anfragen, Vorbereitung der
Adressmaterial

Akquisition
Alle
Alle | Aufzeichnung in
Telefonate L1

\/\

! ‘ !

Alle Al Alle
Prozess Stammdaten/ InfomatZriaI / _| Aufzeichnung in
Auftrag Adresse/ Kontakte L1

L Angebot zusenden
aktualisieren

= Alle
Alle Alle Aufzeichnung in
< (TR ) ] Wiedervorlage Wiedervorlage L

N
! l

0

Alle
Alle Alle Aufzeichnung in
Telefonat Telefonat L1

0

v !

alle
vereinbarter
Besuchstermin

Alle
Kontakt zum Kunden
aufrecht halten

Alle
Aufzeichnung in
L1

alle
Auftrag erhalten Besuchstermin

Alle
Aufzeichnung in
L1

Prozess Auftrag

Prozess Auftrag

Erstellt: QMB
Freigabe: Geschaftsfiihrung Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Prozess: Auftrag

Eingabe Prozessschritt Ausgabe Bemerkung

[Auftragserfassung| "
mit Aufzﬂelchnun/g
; . Al L1
Auftragseingang Hilfe tI):ormular O:Jdnr:rgBmo
ZW.
L1
Prifung gesetzl. eiterbem nein
Vorgaben und BG Auftrag
ja
nein
Neukunde oder .
Ehemaliger Kunde Ay Tt
ja
A,
: Aufzeichnung
Limitanfrage Unterlagen nein Absage an Kunde || Bonitaisauskunit L 1
creditreform, etc. O.K. > 9 Ordner Biiro
ja
Vergleich Anforderungen Kunde mit K tni und Fahi iten der MA,

Anforderungen aus Bereich Ar rheit und G

! Y ) I}

Bewerbungs- . - Aufzeichnung L 1
A_nde“_e GS unterlagen DI.SpOSIt_IOn Kunde/ Mitarbeiter
einbeziehen T Mitarbeiter

nein

Aufzeichnung L 1
Kunde/ Mitarbeiter

w

Andere GS
besetzt

Umsetzung
moglich

Neueinstellung Mitarbeiter frei

Aufzeichnung
Einsatzmitteilung /
Kunde L 1

w

nein

Kalkulation
O.K.

Kalkulation
O.K.

Kalkulation
O.K.

Aufzeichnung Kunde
L1

w

y

Auftragsbestatigung Aufzeichnung L 1
Mit Absprache Verrechnungssatz und Benennung Mitarbeiter Kunde/ Mitarbeiter

Dokumentation in L 1 @

Aufzeichnung AUV L
o 1/
Versand AUV Ordner Biiro

w

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschaftsfiihrung Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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AL LA

Ausgabe Bemerkung

Anfrage / Auftrag in
L 1/ Ordner Biiro

Anfrage / Auftrag in
L 1/ Ordner Biro

Prozess: Personalvermittlung
Eingabe Prozessschritt
alle
Anfrage Kunde/ N Anfrage N
Interessent
entgegennehmen
Ohne laufenden Auftrag Laufender Auftrag
Alle
Vergleich
ERNELEieceli 1 Anforderungsprofil mit
Datenbank Bewerber
nein alle Alle
Ubereinstimmung Anzeigenschaltung Gesprach mit Mitarbeiter

alle

Vorstellung Kandidat
beim Kunden

Kunde
einverstanden

Alle
Erstellung PV Vertrag

Alle

Dokumentation in L 1

Klarung Konditionen mit
Kunde

Kunde
einverstanden

und Zusendung Kunde

Einstellung Kandidat
durch Kunden

4

Sachbearbeitung

Alle
Erstellung PV Vertrag

Besuchsbericht

nein

Unterschriebener PV

und Zusendung Kunde

Einstellung Kandidat
durch Kunden

4

Rechnung erstellen /
versenden

PV = Personalvermittlung

Erstellt: QMB
Freigabe: Geschaftsflihrung

Sachbearbeitung

Vertrag

RechnunginL 1

Rechnung erstellen /
versenden

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Prozess:

Kundenzufriedenheit

Prozessschritt

DISPO

Ausgabe Bemerkung

Nach jedem Auftrag beurteilt der Kunde den Einsatz des Mitarbeiters,

Alle

unser Mitarbeiter beurteilt den Einsatz aus seiner Sicht und

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschaftsflihrung

4

QMB
fasst Daten Gruppe
zusammen und

am Ende des Jahres finden K j iche statt
Formular Aufzeichnung
Einsatzbeurteilung Einsatzbeurteilung
durch Mitarbeiter > durch Mitarbeiter
Formular Aufzeichnung
Einsatzbeurteilung Einsatzbeurteilung
durch Kunde 1 g durch Kunde
Formular Aufzeichnung
Kundenjahresgesprach | Alle Alle All L»|Kundenjahresgesprach
Auswertung Auswertung e
\/\ Einsatzbeurteilung Einsatzbeurteilung Kundenjﬁlhres- \/\
Mitarbeiter durch Kunde gespréach
A
Alle Alle
Bewertung und ggfs. Prozess
sofortige g Korrektur-/
Korrekturmanahme VorbeugungsmaRnahme
Stellv. QMB
ellv.
fasst Daten A3
Prozess
zusammen und >
Korrektur-/
VEENIEESI S, VorbeugungsmaRnahme
Korrekturmanahmen gung
Auswertung
Kundenzufriedenheit
Auswertung
Mitarbeiterzufriedenheit

_—

Auswertung
Kundenzufriedenheit

veranlasst ggfs.

Korrekturmanahmen

Hinweis

DISPO Gruppe

.

Auswertung
Mitarbeiterzufriedenheit

DISPO Gruppe

.

Die Befragungen zur Feststellung der Zufriedenheit kann sowohl in schriftlicher Form, als auch in miindlicher Form
durchgefiihrt werden. Die Ablage erfolgt in Ordnern, solange L 1 noch keine geeignete Form bietet.

Durch diese Vorgehensweise stellen wir ein systematische Herangehensweise sicher, an deren Ende klar definierte
Aussagen getroffen werden kénnen.

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Prozess:

Eingabe

Bewerbungsunterlagen
schriftlich, persénlich

AL LA

PSB= Personalsachbearbeiterin

Erstellt: QMB

Personalbeschaffung
Prozessschritt Ausgabe Bemerkung
Alle
> Einladung
Bewerbungsgesprach
Alle
Bewerbungsgesprach
nein
Alle
geeignet ? > Absage
Unterlagen zuriick
ja
. Alle
QL’;?EZF;’;I » Eingabe Bewerber in
P L1
. i Alle
Fur Auftrag nein evil.
geeignet ? g Risema
Unterlagen zuriick

Alle
Al > Eingabe als
Mitarbeiter in L1

Einstellungsgesprach

A

Alle
Alle Aufzeichnung AV in
Erstellung ”| L 1 und Personalakte
Arbeitsvertrag \-/—\
A,
PSB
PSB Aufzeichnungen in
verwaltungstechn. > L 1 und Personalakte
Angelegenheiten \—/—\

Prozess Auftrag

Freigabe: Geschaftsfiihrung Stand 01.04.2012 Rev. 1.0



AL LA

Unternehmens | Handbuch

Prozess: Mitarbeitermotivation
Eingabe Prozessschritt Ausgabe Bemerkung
Funktions- Alle Aufzeichnung in

beschreibungen

Aufzeichnungen
Einsatzbeurteilung
durch Mitarbeiter

Aufzeichnungen
Einsatzbeurteilung
durch Kunden

.

.

Schulungsplan

Besuchsberichte | |

Daten sammeln

L 1/ PersAkte

\/\

Aufzeichnung in

MA Zufriedenheit

Aufzeichnung in

Ausbildungsstand | |

Interne Mitarbeiter

L

GF
Auswerten der Daten

Externe Mitarbeiter

l

|

GF
Mitarbeitergesprach

A 4

Alle
Auswerten der Daten

i

GF
evtl. MaBnahmen
veranlassen

Alle
Mitarbeitergesprach

A 4

KD Zufriedenheit

\/—\

Aufzeichnung in

GF
MaRnahmen
wirksam

nein

nein

Alle
evtl. MaBnahmen
veranlassen

>

L 1/ PersAkte

Aufzeichnung in

A 4

L 1/ PersAkte

alle
MaRRnahmen
wirksam

Korrektur-

mafRnahme

GF alle Aufzeichnung in
RegelmaBige RegelméRige L 1/ PersAkte
Gesprache Gesprache \/\
A,

GF alle Aufzeichnung in
Jahrliche > Jahrliche » L 1/ PersAkte
Auswertung Auswertung \/—\

Aufzeichnung
MA Zufriedenheit
GF alle Schulungsplan
Anpassung » Gesprache Kunde/ > Folgejahr
Schulungsplan Mitarbeiter \/\
Aufzeichnung
MA Zufriedenheit/
KD Zufriedenheit

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschaftsfiihrung Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Prozess: Reklamation
Eingabe Prozessschritt Ausgabe Bemerkung
B! |nt§rne alle Aufzeichnung Reklamation
Reklamation " . inL1
(Kunde, Mitarbeiter, intern) Reldamationsg
annahme
alle
Bewertung
Zustandigkeit
Aufzeichnung
Korrektur-/
VorbeugungsmafRnahme
InL1
alle
Klarung mit Kunde /
Mitarbeiter

ja .

_— ) Aufzeichnung fortfiihren
bereinstimmung mi L1
Kunde/ Mitarbeiter

nein
Reklamation
abgeschlossen
Alle
Beurteilung und
Bearbeitung
nein
Ubereinstimmung mit
Kunde/ Mitarbeiter
alle ;
Aufzeichnungen Aufzeichnung L 1
erganzen
stellv. QMB, GF Archivierung nach
Auswertung der Reklamationen Kalenderjahr
nach Haufigkeit, Ursachen und Gesamtzahl w
Auswertung
Reklamationen
GF
Unternehmenspolitik,
Managementbewertung

Erstellt: QMB
Freigabe: Geschaftsflihrung

Stand 07.01.2014 Rev. 1.1
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Prozess: Bonitatsprifung

Eingabe Prozessschritt Ausgabe Bemerkung

alle
Erfassen aller
relevanten Daten

Anfrage/ Auftrag

w

Telefonat mit Kunde

w

Interessent

@

Auskunft Prozess Anfrage /
vorhanden Auftrag

Aufzeichnung
Alle Bonitatsauskunft in L 1/
Abfrage Daten Ordner Biro

Abfragemoglichkeiten
creditsafe

Al Aufzeichnung
Auskunft in e Igunde/ in L 1 Kunde/
Ordnung 9 Interessent
Interessent

Alle
Prozess Anfrage /
Auftrag

Erstellt: QMB
Freigabe: Geschaftsflihrung

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0



Unternehmens | Handbuch

Prozess: Beschaffung
Eingabe Prozessschritt
Auftrag Alle
Daten sammeln
Bedarfsmeldung

Gesetzl. Vorgaben

Ausgabe

Bestellung

BG
Beschaffung
Biiromaterial/
Beschaffung PSA Hard/Software/
Andere Guter
Auftrag alle GF
Schriftliche wertet Bedarf aus
Bestellung
Bedarfsmeldung l
alle GE
Gesetzl. Vorgaben halten Verbindung zu entscheidet
BG Lieferanten
AT PSB, SB
° » flihrt Bestellung aus,
Kontrolle Lieferung

Bestellung

J

Kontrolle Lieferung

|

nein

\/\

Lieferscheine,

Rechnungen

\/\

Reklamation

beim Lieferanten,

nein
Ware O.K. > Ware O.K. /
ja l ja
alle alle
Ware Ware
ordnungsgeman ordnungsgeman
lagern lagern/ einsetzen
Y
alle alle
Weitergabe Daten an Weitergabe Daten an
vorbereitende vorbereitende
Buchhaltung

Buchhaltung

A 4

Nachlieferung,
Neulieferung,
Gutschrift

A 4

alle
Weitergabe Daten an
vorbereitende
Buchhaltung

Die Geschaftsfiihrer der einzelnen Geschéftsstellen entscheiden autark iber den Einsatz von PSA, entsprechend den Vorgaben aus den Auftragen und gesetzl. Vorgaben,
ebenso entscheiden Sie selbststandig Gber den Einsatz und Bestellung von Biiromaterial bzw. anderer benétigter Materialien

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschaftsflihrung

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Unternehmens | Handbuch

Prozess:

Eingabe

Rechnungen

AL LA

Lohn und Gehalt / Faktura/ vorbereitende Buchhaltung

\/\

Fehlzeiten-

\/\

Stunden-
nachweise der
Mitarbeiter

Kassenfiihrung

\/\

PBS= Personalsachbearbeiter/in

SB = Sachbearbeiter/in

Erstellt: QMB

nachweise MA —

Prozessschritt Ausgabe Bemerkung
PSB, SB, GF
Belege sammeln
Lohn und Gehalt Faktura Vorbereitende
PSB, SB PSB, SB Buchhaltung
PSB, SB, GF
PSB, SB [P, B2 SB, GF Rechnungs
Erfassung der A
Erfassung aller S Erfassen aller eingangsbuch
Fm Stundennachweise in .
Nachweise in L 1 L1 Eingangsrechnungen \/\
Fehlzeiten-
_|nachweise MA in
L 1 und Akte
Stunden-
nachweise
, "] inL 1/ WinLog
PSB, SB PSB, SB
Erstellen > Erstellen
Lohnabrechnungen Rechnungen
Rechnungs-
ausgangsbuch
| I L1
PSB, SB PSB, SB -~
Priifung und Prifung und Lohn-
Freigabe Freigabe abrechnungen
Uberweisungsdatei Rechnungen L 1/ WinLog
i i archivierte
L_,| Stunden-
GF PSB, SB nachweise
Freigabe Versand
Uberweisungsdatei Rechnungen
ESr Eteit?r?g Unterlagen FiBu
Buchhaltung in GS g VILEE] BN
mit WinLog .~
SB, GF
Fuhrt alle Unterlagen Uherinrn i
aus Faktura/ Lohn u. g
> > Steuerberater
Gehalt u.
Eingangsrechnungen .
zusammen
SB, GF
(17, &) Versand Unterlagen an
Kontrolle Offene
Posten /L 1 Steuerberater /
Archivierung in GS

Freigabe: Geschaftsflihrung

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0



Unternehmens | Handbuch

Prozess:

Eingabe

Datensicherung

Prozessschritt

Alle

|

GS mit
Server-Hosting

l

Landwehr
stellt Verfahren
sicher
externer Prozess

Rickmeldung
erfolgt Uber
Prozess Hard/
Softwarebetreuung

Datentrager

Hinweis:

!

GS ohne
Server-Hosting

!

GF
Entscheidet Gber Art
und Umfang

!

alle
Nach Vorgaben GF
Datensicherung

Ausgabe

A,
alle
RegelmaRige
Kontrolle der
Datentrager auf

Beschadigun

alle
evtl. Austausch
beschéadigter
Datentrager

A4

Bemerkung

Dantréager

Prozess
Beschaffung

Die Geschéftsfiihrer der einzelnen Geschaftsstellen entscheiden autark tber die Art und Umfang der Datensicherung. Ebenso legen Sie eigenverantwortlich den
Aufbewahrungsort der Datentrager fest. Es erfolgt keine Meldung an den QMB der DISPO Gruppe.

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschaftsflihrung

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Prozess: Gesetze und Vorgaben
Eingabe Prozessschritt Ausgabe Bemerkung
durchgefiihrte Alle
KorrekturmaBnahmen Informationen

@ auswerten

Verbandsinfo

@

Behorden
\/\ nein
Berufsgenossenschaft “Snwtzl::;‘g::;:“ Prozessende
Gesetze und Vorgaben ia
Alle
Info an GF
GF
Auswertung
Informationen
GF Telefonnotizen
informiert QMB der > [RCMEILEEOICIUPRE Besprechungsprotokolle
DISPO Gruppe priift alle Informationen
QMB DISPO Gruppe
entscheidet tiber
Umsetzung/ MalRnahmen
QMB DISPO Gruppe Anderungen
andert Unternehmenshandbuch
Unternehmenshandbuch 0
Telef ti
GF/stellv. QMB QMB DISPO Gruppe )
veranlasst Umsetzung Informiert GF der Gruppe

GF/stellv. QMB
kontrolliert Umsetzung

]

GF/stellv. QMB
Meldet Umsetzung an
QMB DISPO Gruppe

Erstellt: QMB
Freigabe: Geschaftsfiihrung Stand 01.04.2012 Rev. 1.0
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Unternehmens | Handbuch

Prozess: Hard- und Softwarebetreuung
Eingabe Prozessschritt Ausgabe Bemerkung
Info Uber Fehler Alle
EDV/ PC Fehler melden
Betreuung melden
Bedarfsmeldung
Schulung
Prozess
Beschaffung
Interne Betreuung Externe Betreuung
Dokumentation

Handbticher

alle
Kontaktaufnahme
Betreuer

¥

Unterlagen EDV

interner Betreuer
Fehlerbehebung

nein

alle
Meldung an ext.
Betreuer

¥

Fehler behebbar

=3
5

Betreuer DISPO
Kontaktaufnahme zu
externen
Dienstleistern

Fehler behebbar

interner Betreuer
Rickmeldung an
Anwender

Ext. Betreuer
Fehlerbehebung

”|Kontaktaufnahme

Fehler/

Dokumentation
Fehlerbehebung

Fehler behebbar

externer Betreuer

Hinweis:

Ruckmeldung an
Anwender

nein

\/\

Evtl. Prozess
Beschaffung

GF
evtl. Anpassung

Schulungsplan

GF
evtl. Korrektur-/

Vorbeugungs-
mafRnahme

Die Geschaftsfiihrer der einzelnen Geschéftsstellen entscheiden autark Gber die Beschaffung von Hardware in Ihrer GS. Die Software ist fuir die gesamte Gruppe vorgegeben.

Erstellt: QMB

Freigabe: Geschaftsflihrung

Stand 01.04.2012 Rev. 1.0



