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1. Prdaambel

Dieses Handbuch beschreibt das Integrierte Managementsystem von QUMSYS.

Die Aussagen in diesem Handbuch sind Richtlinien fur alle Mitarbeiter des Unternehmens
und Grundlage fur Vertrdge mit unseren Kunden.

Die QUMSYS Geschéftsfuhrung erklart ausdrucklich die Verbindlichkeit dieses Hand-
buches und der in diesem festgelegten Regeln und Anweisungen fir das Gesamtunter-
nehmen in Altenstadt. Ferner erklart die Geschaftsfihrung, dafd fur das Unternehmen.und
dessen Tatigkeiten geltende gesetzliche oder behodrdliche Anforderungen den Mitarbeitern
in benodtigtem Umfang zur Kenntnis gebracht werden.

Alle Mitarbeiter sind zur Beachtung der folgenden Regelungen verpflichtet:

- Das Handbuch ist und bleibt unser Eigentum!

- Es darf nur nach Genehmigung durch die Geschéftsfuhrung vervielfaltigt oder an Dritte
weitergegeben werden! (nur Kapitel 1 - 3)

- Der Inhalt ist vertraulich zu behandeln!

Das Handbuch wird hiermit in Kraft gesetzt.

Altenstadt, den 23.01.2009

£

Klaus E. Remitz
- Geschaftsfuhrer-
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2. Verantwortung der Leitung
2.1. Ziel und Geltungsbereich

Mit den festgelegten Unternehmensgrundsétzen und der daraus abgeleiteten Qualitats-
politik legt die Geschaftsfuhrung die Grundlage fur das Integrierte Managementsystem
(IMS) fest. Erganzt wird dieses Management- System durch Aussagen zu den Themen-
bereichen Arbeitssicherheit.

Aus diesen Aussagen werden die Ziele fur die Bewertung des IMS abgeleitet. Sie werden
als Grundlage fiur die standige Verbesserung der Qualitatsfahigkeit unseres Unternehmens
im Rahmen der Bewertung des Management - Systems jahrlich angepasst oder neu fest-
gelegt.

2.2. Begriffe Abklrzungen

Qualitatspolitik

Die Ubergeordneten Absichten und Zielsetzungen einer-Organisation zur Qualitat, wie
sie durch die oberste Leitung formell ausgedrickt-werden. (DIN EN ISO 9000:2000)

Handbuch des Integriertes Management Systems (IMH)

Ein Dokument, in dem die Qualitatspolitik dargelegt und das Integriertes Management
System einer Organisation festgelegt und beschrieben ist.
2.3. Zustandigkeiten

Aufgrund der Struktur des Unternehmens als freiberufliche Organisation zeichnet der Ge-
schéftsfuhrer fur alle Belange des Unternehmens verantwortlich.
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2.4. Vorgehensweise

2.4.1.

2.4.2.

Das Unternehmen

QUMSYS wurde im Jahr 1999 von Klaus E. Remitz gegriindet. QUMSY'S versteht sich als
kompetenter Partner auf dem Sekttor der Unternehmensberatung. Schwerpunkte der Téatig-
keit liegen hierbei auf

- der Beratung bei der Einfuhrung von Management- Systemen (Qualitats-, Umwelt-
Arbeitssicherheitsmanagementsystemen

- der Stellung qualifizierter Beauftragter (z. B. QM- Beauftragter, Fachkraft fir Arbeits-
sicherheit, Laserschutz- Beauftragter)

- der Stellung von Auditoren sowie

- der Durchfihrung von Schulungen zu unterschiedlichsten Themengebieten

Die Kombination umfassender eigener Kernkompetenzen mit dem Wissen und Know- How
diverser Kooperationspartner erlaubt es, Kundenwinschen schnell und problemlos nachzu-
kommen. Unsere Hauptkunden sind:

kleine und mittlere Unternehmen der Metallbranche,
Unternehmen aus der Wach- und Sicherheitsbranche
diverse Schulungsanbieter

Unsere Qualitatspolitik

QUMSYS hat den Anspruch, die Kunden mit der bestméglichen Qualitat zu dienen. Die Er-
fullung der Kundenwiinsche hat deshalb fir uns hochste Prioritat. Die Qualitat unserer
Leistungen soll die Winsche. unserer Kunden vollstandig erfillen. Demzufolge ist die
Qualitatspolitik bereits seit Unternehmensgriindung in einer separaten Broschire festgelegt
(Unsere 6 Regeln), welche den Kunden selbstverstandlich auch zur Kenntnis gebracht
wird.!

' In der ausgedruckten Version des Handbuches befindet sich diese Broschiire im Handbuchanhang. Die

Online-

Version des Dokumentes verweist per Hyperlink auf die angegebene Broschire.
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2.4.3. Generelle Qualitatsziele und Umsetzungsmalinahmen

Innerhalb von QUMSYS werden jahrlich spezielle Qualitatsziele festgelegt. Diese betreffen
in der Hauptsache die Erweiterung des Unternehmens sowie die Verbesserung der ein-
gefuihrten Prozesse. In der Mehrzahl ergibt sich die Definition der Ziele aus:

- der Analyse des Controllings (aufgrund der Unternehmensgréf3e % jahrlich durchgefihrt)
- aus Kundenrickmeldungen
- Anforderungen des Marktes (z. B. nach neuen Dienstleistungen oder Seminaren

Die Definition der Q- Ziele erfolgt im Rahmen des jahrlich durchgefiihrten Management-
Reviews (s. u.).

2.4.4. Aufbauorganisation

Das Unternehmen besteht lediglich aus dem Geschéftsfiihrer, welcher fiir die gesamte
Unternehmensfiihrung verantwortlich zeichnet. Festlegungen im Rahmen eines Organi-
grammes entfallen deshalb.

2.4.5. Bewertung des Integrierten Management Systems

Das IMS wird regelmaRig jahrlich in einem Management Review von der Geschéftsfiihrung
bewertet. Dies geschieht durch die Aus- und Bewertung der geforderten Dokumente,
welche u. a. die Forderungen der DIN EN.1SO 9001 als Vorgabepunkte enthalten. Néhere
Regelungen eribrigen sich aufgrund der Unternehmensgroéi3e.

2.5. Dokumentation

- Budgetplan/ Controlling (per. EDV geflihrt)
- Schulungsplan
- Management Review

2.6. Mitgeltende Unterlagen

- alle anderen Elemente des IM- Handbuches
- alle Verfahrensanweisungen und Prozessheschreibungen
- alle Arbeits- und Prifanweisungen
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3. QM- System
3.1. Allgemeines

QUMSYS betreibt ein QM- System, welches an die Forderungen der DIN EN ISO
9001:2008 (ohne Entwicklung) angelehnt ist. Aufgrund der Unternehmensgrée und des
realisierten Aufgabengebietes wurde die Dokumentation dieses Systems extrem schlank
gehalten.

In der Praxis bedeutet dies, dal3 sich die benétigten Dokumente ausschlie3lich-auf dem
EDV System befinden. Da QUMSYS lediglich aus dem Geschéftsfiihrer besteht, ist diese
Art der Handhabung absolut ausreichend.

Dennoch werden Dokumente selbstverstandlich gelenkt. Jedes Dokument verfligt tber
einen Revisionsstand sowie Uber ein Ausgabedatum. Die Gesamtiibersicht aller giltigen
Dokumente ergibt sich anhand der Auflistung des EDV Systems. Hier werden auch
Anderungshistorie sowie Dokumenteneigenschaften nachgehalten.

Wo notwendig, werden weitere Elemente des QM- Systems in der Verfahrensanweisung
beschrieben.

3.2. Ausschlisse

Ausschlisse gemall Punkt 1.2 der DIN “EN ISO 9001:2000 finden bei QUMSYS in
folgenden Bereichen statt:

- Entwicklungsprozesse
Diese finden bei QUMSYS /nicht statt. Die Planung und Durchfiihrung neuer Dienst-
leistungen findet im Rahmen des Projektmanagements statt.

- Lagerungs- und Versandprozesse.
Da Dienstleistungsprozesse per definitionem weder lager- noch versendbar sind, findet
auch dieses Element der DIN EN ISO 9001 bei QUMSYS keinerlei Anwendung.

- Priif- und-MeRmittel sowie deren Uberwachung
Prif- und MefRmittel finden bei QUMSYS keinerlei Anwendung
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3.3. Dokumentation

Die innerhalb des QM- Systems bei QUMSYS Verwendung findenden Dokumente sind
ausschlie3lich auf dem Server hinterlegt. Im Rahmen der Verwendeten Software ist eine
Ruckverfolgung der Anderungshistorie maglich.

Geénderte Textpassagen werden am linken Seitenrand mit einer senkrechten Linie ge-
kennzeichnet.

Samtliche Qm- relevante Dokumente enthalten mindestens folgende Angaben:

Revisionsstand,

Beginn der Glltigkeit des Dokumentes,
Datum der Erstellung, Dateiname
Ausdruckdatum

Dokumentenname sowie
Dokumentennummer

Relevante externe Dokumente (wie z. B. BG Vorschriften oder gesetzliche Vorgaben)
werden Uber Aktualisierungsdienste bezogen:

online Uber umwelt-online.de.

Aktualisierungsdienst ,Anforderung an Arbeitsstatten“ Buchhandlung Albertis/ Hanau
Aktualisierungsdienst TUV Berater /TUYV Media Service

Aktualisierungsdienst QM Handbuch/Hanser Verlag

Aktualisierungsdienst QSU Erganzungswerk/ Beuth Verlag

Fur alle zu aktualisierten Werke werden Einlegenachweise gefiihrt (am jeweiligen Werk bei-
gefugt).

3.4. Wechselwirkung der Prozesse

Die Wechselwirkung der Prozesse ist in der ProzeRlandschaft dargestellt. Diese liegt auf
dem Server vor.
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4. Unternehmensprozesse

4.1. Unternehmensplanung

Eine Planung des Unternehmenserfolges geschieht anhand des Jahresbudgets und erfolgt
zunachst zu Beginn eines jeden Jahres. Diesbeziiglich werden geplante Umsétze ebenso
erfaldt wie voraussichtliche Investitionen.

Eine Fortschreibung der Planung erfolgt rollierend ¥4 jahrlich aufgrund des geplanten sowie
des bereits erzielten Umsatzes. Wesentliche Grundlage der Planung stellt.au3er dem Um-
satz auch die monatlich erfal3te Kostenstruktur des Unternehmens dar.

Die Unternehmensplanung wird in entsprechender Controlling Software (Excel) abgebildet
und befindet sich tagesaktuell auf dem Serversystem.

4.2. Kundengewinnung

Unsere Kunden informieren wir im Rahmen unserer-Home Page per Internet. Neben den
Informationen Uber QUMSYS haben wir dort eine:,Neuigkeiten Seite" geschaffen, auf
welcher z. B. Uber aktuelle Unternehmensentwicklungen berichtet wird.

Neue Kunden gewinnen wir z. B. im Rahmen

- definierter Akquise Aktionen. Diese werden per entsprechender Datenbank EDV unter-
stutzt durchgefuhrt.

- der durchgefiihrten Seminare:(als AnschluBauftrage)

- der Zusammenarbeit und.Akquisetatigkeiten unserer Kooperationspartner

- definierter Werbeaktionen

- Anschlul3-/ Erweiterungsauftrage aus bestehenden Beratungsauftragen

4.3. Erfassung der Kundenanforderungen

Welche Anforderungen unsere potentiellen Kunden an uns stellen erfassen wir in den
kundenspezifischen Beratungsgesprachen. Diese werden im Allgemeinen bereits in der
Akquisephase vor Vertragsunterzeichnung gefiihrt. Im Rahmen dieser Gesprache wird der
Beratungsumfang (Aufwand und Beratungsinhalte) festgelegt und dokumentiert.

Das Ergebnis dieser Beratungsgesprache bildet die Grundlage fur das zu erstellende An-
gebot und (hach dessen Annahme durch den Kunden) fir den Beratungsvertrag.
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4.4. Erfassung der Kundenzufriedenheit

Die Zufriedenheit der QUMSYS Kunden stellt eine wesentliche Voraussetzung der Ge-
schaftsgrundlagen dar. Demzufolge geschieht eine Ermittlung der Kundenzufriedenheit
jahrlich. Die Riuckmeldungen der Kunden werden ausgewertet und flieBen in das
Management- Review ein.

4.5. Umgang mit Reklamationen

Reklamationen, welche durch unsere Kunden an uns herangetragen werden, werden doku-
mentiert. Schriftliche Reklamationen des Kunden werden aufbewahrt. Veranla3te Abstell-
malnahmen werden auf dem Reklamationsschreiben (ggf. auf einer. separaten Seite)
dokumentiert. Getroffene MalRnahmen werden dem Kunden schriftlich: mitgeteilt. Mundliche
Reklamationen werden auf dem FB Gesprachnotiz protokolliert und wie 0. g. bearbeitet.

Eine Gesamtauswertung der Kundenreklamationen erfolgt.im Rahmen des Management-
Reviews.

4.6. Gestaltung und Optimierung angebotener Schulungsmafnahmen

Samtliche QUMSYS Seminare werden durch die Referenten entwickelt. Als Grundlage
hierzu dienen Informationen unterschiedlichster Art wie z. B. Fachliteratur, Gesetze, Ver-
ordnungen oder Nomen.

Fiar sdmtliche QUMSYS- Seminare existieren Lehrgangsplane, in welchen mindestens an-
gegeben wird:

- die Zielgruppe des jeweiligen Seminars,

- die Zugangsvoraussetzungen zum Seminar, welche durch die Teilnehmer zu erbringen
sind

- die einzelnen Lehrgangsinhalte

- die zeitlichen Rahmenbedingungen und Ablaufe des Seminars

Vor«der erstmaligen Durchfiihrung eines Seminars werden Lehrgangsplanung und Lehr-
gangsinhalte durch die QUMSYS Geschaftsfuhrung geprift und -nach erfolgreicher Prifung
-freigegeben.

Alle durch QUMSYS durchgefiihrten Seminare werden bewertet. Die Bewertung erfolgt
durch die Seminarteilnehmer im Rahmen der jeweiligen Seminare. Die Ergebnisse der Be-
wertungen flieBen im Rahmen des Management Reviews in den Prozel3 der stdndigen
Verbesserung ein und bilden die Grundlage der Optimierung unserer Seminare.
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4.7. Schulungen der Mitarbeiter

Schulungen und Fortbildungen stellen einen wesentlichen Beitrag zur Qualitat der von
QUMSYS angebotenen Dienstleistungen dar. Dementsprechend werden Schulungen ge-
plant und in einem Schulungsplan dokumentiert. Im Anschlu an Schulungen erfolgt in an-
gemessener Weise eine Bewertung des Schulungserfolges. Dies geschieht Ublicher Weise
durch Zertifikate des Schulungsunternehmens.

Der Schulungsplan wird elektronisch gefuihrt und befindet sich auf dem Server abgelegt.

4.8. Bewertung der Lieferanten

Die Erfassung von Reklamationen sowie die Bewertung der Lieferanten geschieht im
Rahmen der Firmensoftware (Firmendatenbank.mdb). Im entsprechenden Modul werden
eventuelle Reklamationen erfafldt und ausgewertet. Ferner erfolgt dort die Einstufung und
ggf. Sperrung der Lieferanten.

4.9. Durchflihrung Interner Audits

Um die Leistungsfahigkeit des QM- Systems priifen zu kdnnen, werden bei QUMSYS
mindestens in jahrlichem Abstand Interne Audits durchgefiihrt. Diese Audits werden geplant
und anhand festgelegter Fragelisten durchgefiuihrt Die Auditergebnisse werden in einem
Auditbericht zusammenfassend dokumentiert.

4.10. Prozel3 der kontinuierlichen Verbesserung

Der Prozel der kontinuierlichen Verbesserung wird anhand der erhobenen Daten gesteuert
und umgesetzt. Grundlage hierzu bilden u.a. die Ergebnisse aus:

- den Internen Audits,

- dem Management Review

- den Bewertungen der Kundenzufriedenheit
- den Reklamations- und Fehlermeldungen
- der manatlich erstellten BWAnN
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