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4 Qualitatsmanagementsystem

4.1 Qualitatsmanagementsystem

QM-Handbuch
der Bueroportalonline
Unternehmensberatung
www.bueroportalonline.de

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

Unser Unternehmen hat:

die fur das Qualitaitsmanagementsystem erforderlichen Prozesse, ihre Wechselwirkung und ihre

Anwendung in der gesamten Unternehmung erkannt,

mit ausgebildeten Mitarbeitern und den erstellten Prozess- und Arbeitsanweisungen das wirksame

Durchfiihren und Lenken dieser Prozesse sichergestellt,

Uber Kapitel 6 die Verfuigbarkeit zur Durchfihrung der Prozesse gewahrleistet,

tiber Kapitel 8 die Uberwachung, Messung und Analyse dieser Prozesse geregelt,

den Prozess “Interne Kommunikation® (5.5.3) definiert, um die geplanten Ergebnisse sowie eine
stéandige Verbesserung aller Prozesse zu erreichen.

Unsere Unternehmung lenkt diese Prozesse in Ubereinstimmung mit den Anforderungen der zugrunde
liegenden Normen.

Die Wechselwirkungen der Prozesse und die Qualittsziele sind in der Datei "Wechselwirkungen der
Prozesse*" festgelegt.

Normausschluss

Entwicklung im Sinne der zugrunde liegenden Norm (7.3.x) wird nicht betrieben.

4.2 Dokumentationsanforderungen

Allgemeines

Unsere Dokumentation zum Qualitditsmanagementsystem enthalt die dokumentierte Qualitatspolitik
und Qualitatsziele, ein Qualitaitsmanagementhandbuch sowie alle notwendigen Dokumente zur Pla-
nung, Durchfiihrung und Lenkung unserer Prozesse. Wir halten die geforderten Verfahren und Auf-
zeichnungen der Norm DIN EN ISO 9001:2008 ein. Gemafl Anmerkung der Norm haben wir den Um-
fang unserer Dokumentation durch die Fahigkeit unseres Personals mdoglichst gering gehalten (vgl.
Kap. 6).

Die grundlegenden Regelungen fir die Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen bilden die Pro-

zessanweisungen "Dokumenteneingang” und "Dokumentenausgang".

Allgemeine Verbindlichkeiten bei der Lenkung von Do

kumenten und Aufzeichnungen:

Genehmigung aller Dokumente vor ihrer Herausgabe (s. Befugnismatrix),

Arbeitskopien werden ab download unguiltig,

© Copyright Bueroportalonline, Revision 1, Seite 1 von 4, Giltig ab 04.11.2010
Rechtlicher Hinweis: Unsere Leistungen in der Buchhaltung bestehen aus dem Buchen der laufenden Geschaftsvorfalle; in der
Lohn & Gehaltsabrechnung bestehen sie aus der Erstellung der Ifd. Lohnabrechnung



Kapitel 4 QM-Handbuch

{ litatsman mentsvstem der Bueroportalonline
Busro portal oline Qualitatsmanagementsyste Unternehmensberatung

www.bueroportalonline.de

= Bewertung, Verbesserung, Aktualisierung der Dokumente und der erneute Genehmigung bei Be
darf,

= Versionierung aller internen Dokumente mit Datum, Revisionsnummer, Gultigkeit und Namen,

= Verteilung giltiger Fassungen von Dokumenten im Intranet,

» Lesbarkeit und leichte Erkennbarkeit aller Dokumente,

= Kennzeichnung von Dokumenten externer Herkunft (Eingangsvermerk),

= Verhinderung der unbeabsichtigten Verwendung veralteter Dokumente durch Archivierung.

Aufbewahrung aller Dokumente und Aufzeichnungen:

= 10 Jahre nach Mandatsende
= 10 Jahre nach Mandatsende bei vertraglicher Vereinbarung
= 10 Jahre Vorgabe des Gesetzgebers

Datensicherung:

®  Sicherung auf einem zentralen Server

= Spiegelung der Daten auf einem RAID-System

= Léschen der Daten nur durch die Leitung oder nach Vorgabe

» Tagliche zeitnahe Sicherung der Serverdaten durchDatensicherungsplan (File-Server)
» E-Maildatensicherung tiber unseren Provider GMX

Ubliches Dokumentendesign

Bueroportal online
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Qualitatsmanagementhandbuch
(grundsatzliche Regelungen)

Prozess- & Arbeitsanweisungen
(detaillierte Regelungen)

Nachweise
(Formblitter)

Qualitatsmanagementhandbuch

Unser Unternehmen hat ein Qualititsmanagementhandbuch (QMH) erstellt und hélt dieses aufrecht.

Unser Unternehmen hat:

= den Anwendungsbereich des Qualitdtsmanagementsystems definiert (vgl. Kap.1),

= dokumentierte Verfahren erstellt, beschrieben und an geeigneten Stellen darauf verwiesen,
= die Wechselwirkung der Prozesse beschrieben.

Lenkung von Dokumenten

Die vom Qualitaitsmanagementsystem geforderten Dokumente werden von uns gelenkt. Vorgabedo-

kumente kdnnen von Extern kommen oder werden intern erstellt.

Beispiele fuir externe Dokumente:

Gesetze

Richtlinien

externe Verfiigungen
Erlasse

Vertrage

Auflagen

Normen.
Durchfiihrungsverordnungen

Verfahren zur Lenkung externer Dokumente:

1. Dokument kommt in das Unternehmen,
fachliche Prifung durch die Leitung,
Festlegung ob Inhalte relevant sind,
Ablehnung oder Ubernahme des Dokumentes,
Information der beteiligten Stellen,

6. Uberwachung des Dokumentes auf Aktualitat.

a LN

Beispiele fur interne Dokumente:
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Verfahren zur Lenkung interner Dokumente:

7. Dokumentenbedarf wird erkannt,
8. Besprechung des Entwurfes mit der Leitung,
9. Ablehnung oder Ubernahme des Dokumentes,
10. Information der beteiligten Stellen (tber Intranet),
11. Kennzeichnung und Archivierung veralteter Dokumente.

Lenkung von Aufzeichnungen

Wir haben fir das wirksame Funktionieren unseres Qualitdtsmanagementsystems die notwendigen
Aufzeichnungen erstellt und 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 Aufbe-
wahrung in Ordnern,

=  Wiederauffindbarkeit durch Register in den Ordnern und Ablage der Ordner in Ordnungssystemen

= Verfugbarkeit durch die Aufbewahrung im Biro und im Archiv

Besondere Regelungen im Umgang mit Mandantendokumen  ten:
Bestimmte Dokumente erhalten KEINEN Eingangsvermerk

= Eigentum des Mandanten (Blatt anhéangen)
= FiBu-Belege (werden ausschliesslich kontiert)

Nicht gesondert gesichert werden die folgenden Doku mente:

= E-Malils,
= umfangreiche Dokumente, wie Gesetze und Bicher.

Alle Dokumente und Daten werden stets auf ein Projekt referenziert. Die Dokumente und Daten wer-
den im Ordnungssystem (Aktenschrank) zwischengelagert. Bei der Bearbeitung der Dokumente und
Daten werden diese dann erfasst, digitalisiert und in die Gbergeordnete Datenbank des Datenbankser-
ver eingelastet. Anschliessend werden die vom Mandanten beigestellten Dokumente fir den Rick-
transport (oder Abholung) bereitgestellt.

Im Zweifelsfall wird die Leitung befragt.

Mitgeltende Unterlagen

= Prozessanweisung "Dokumenteneingang"

= Prozessanweisung "Dokumentenausgang”

= Formblatt "Dokumentenliste”

= Formblatt "Datensicherungsplan” (File-Server)
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