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1. Allgemeines

Die Unternehmenspolitik der WIB GmbH spiegelt sich in dem folgenden Grundsatz mit seinen
unterschiedlichen Bedeutungen wieder

- sichert die finanzielle Zukunft der WIB GmbH

- realisieren wir mit unseren Mitarbeitern, dem wichtigsten Kapital

- ermoglicht effiziente Gestaltung der Arbeitsprozesse und tragt damit zur
Steigerung der Wertschépfung im Unternehmen bei

- bedeutet auch sorgsamen Umgang mit den (Betriebs-) Mitteln und
Einhaltung der gesetzlichen und behdérdlichen Forderungen

- bedeutet umfassende Informationen zu unseren (Dienst-) Leistungen

- heil3t vorsorgen, um Probleme zu vermeiden

- gibt Sicherheit fiir hohe Produktivitat

- Beratung, zum richtigen Einsatz von Maschinen, Verbrauchs- und Ersatzteilen

- erzielen wir durch schnelle und nachvollziehbare Bearbeitung von Auftragen

- erreichen wir durch Prozessbeschreibungen als Leitplanken unseres Handelns
- wird durch mitdenkendes Arbeiten ermdglicht

- verspricht eine fortlaufende Weiterentwicklung des Managementsystems

- ermoglichen selbstandig handelnde Mitarbeiter, die aktiv in Verbesserungs-
prozesse mit einbezogen werden

- bedeutet fir uns Ruhe und Gelassenheit im Kundenkontakt

- erreichen wir durch Einhaltung der Spielregeln; genaue und saubere Arbeit

- bedeutet Wartung der Maschine mit mdglichst effektiven und umweltfreund-
lichen Reinigungsmitteln

- bedeutet die richtigen Mittel gezielt einsetzen

- heil3t Entsorgungswege fir Kunden aufzeigen

- heildt Sicherheit und Gesundheit flir unsere Mitarbeiter, sowie fir alle anderen
Personen, die fur unser Unternehmen tatig sind

- heil3t verantwortungsvoller Umgang mit Ressourcen zur Schonung unserer
Umwelt

- meint Risikominimierung bei allen unseren Téatigkeiten

Unsere Unternehmenspolitik ist eine verbindliche Handlungsgrundlage fir alle Fihrungskréfte und
Beschaftigten. Sie wird fortwérend auf ihre Angemessenheit Gberprift und erforderlichenfalls ange-
passt. Wer diese Grundsatze leichtfertig, bewusst oder gar vorsatzlich missachtet und damit sich
selbst, andere Beschéftigte um ihrer Gesundheit und Leistungsfahigkeit beeintrachtigt, Anwohner
unseres Betriebes geféahrdet, eine Minderung der Qualitat unserer Dienstleistungen in Kauf nimmt
und unsere Umweltschutzmassnahmen missachtet belastet die Leistungsfahigkeit und das
Ansehen des Unternehmens und wird zur Rechenschaft gezogen.
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Das Management-Handbuch beschreibt das Qualitdts-, Umwelt- und Arbeitssicherheits-
managementsystem der WIB GmbH in seinen Grundzigen. Es soll unseren Kunden,
Kooperationspartnern, Lieferanten und den Vertretern der zustéandigen Behérden dokumentieren,
dass die WIB GmbH ein wirksames Managementsystem unterhélt.

Die Anforderungen an unsere Dienstleistung sind stéandig gestiegen und werden sicher weiter
steigen. Durch vorausschauende Managementplanung ist es uns bisher gelungen, allen
Anforderungen gerecht zu werden. Die Geschéftsleitung wird auch in Zukunft fur die Durchfihrung
der Mallnahmen sorgen, die zur Sicherung und zur Verbesserung der Qualitdt ,Umwelt und
Arbeitssicherheit erforderlich sind.

Weiterhin soll das Management-Handbuch die Mitarbeiter tber die festgelegten Ziele, Aufgaben,
Zustandigkeiten und betrieblichen Ablaufe informieren. Jeder Mitarbeiter ist zu einer sorgfaltigen
Anwendung des Systems verpflichtet.

Unser Management-System bericksichtigt folgende Forderungen
DIN EN ISO 9001:2000 ,Qualitditsmanagement-System — Forderungen®
DIN EN ISO 14001:2004 ,Umweltmanagement-System — Forderungen*
OHRIS 2005 ,Arbeitsschutzmanagement-System — Forderungen®
relevante gesetzliche und behérdliche Vorgaben (Normen, Gesetze, Verordnungen)

Kundenforderungen

Ausgeschlossen sind folgende Punkte:

Entwicklungsprozesse, da die WIB GmbH keine eigenen Produkte entwickelt
(ISO 90011SO 9001 — 7.3, ISO 14001 — 4.4.6, Ohris in Norm 3.9 enthalten)

die Prozessvalidierung, da jedes Produkt endgepruft wird
(ISO 9001 - 7.5.2, 1ISO 14001 — 4.4.6, in Ohris nicht relevant)

1.2.1 Lenkung von Dokumenten

Unter dem Begriff ,Dokumente” werden in unserem Management-System alle anweisenden
Unterlagen eingegliedert ( z.B. Management-Handbuch, Arbeits-, Betriebs-und Verfahrens-
anweisungen)

Die anweisenden Unterlagen im Bereich Managementsystem, Auftragsabwicklung, Arbeitsschutz,
Umweltschutz oder EDV-Daten werden in einer Exceltabelle gefuhrt. In dieser Tabelle wird auch
die Aufbewahrungsfrist vermerkt. In der Tabelle sind diese Unterlagen mit ,D* gekennzeichnet

Durch die anweisenden Dokumente werden die, von dem integrierten Management-System
geforderten, Verfahren durchgefihrt und Ziele und Programme umgesetzt. Durch
Arbeitsanweisungen werden konkret tatigkeitsbezogene Anweisungen zum Durchfiihren von
Arbeiten bzw. Erbringen von Dienstleistungen und zum Erreichen der Ziele des Management-
Systems gegeben
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Neue, firmeninterne Dokumente werden gemald Dokumentationsmatrix erstellt. Vor der Freigabe
wird die Dokumentation auf Normkonformitat gepruft.

Die Anweisungen des Unternehmens stehen als elektronische Dokumente im Intranet zur
Verfigung und gelten mit der Einstellung in das Intranet als freigegeben; eine Freigabe durch
Unterschrift entfallt. Aufnahme der Anweisungen in das Intranet erfolgt durch QMB und UMB.

Alte Dokumente werden in das Archiv abgelegt. Neue Dokumente mit der neuen, fortlaufenden
Revisionsnummer versehen.
Einmal jahrlich wird die aktuelle Dokumentenliste Uberprift, aktualisiert und erneuert.

Die Ubergeordneten Dokumente wie Normen, Gesetze und Richtlinien werden im Rechtskataster
gefuhrt.

1.2.2 Lenkung von Aufzeichnungen

Unter dem Begriff ,Aufzeichnungen” werden in unserem Management-System alle
nachweisenden Dokumente (Unterlagen)  eingegliedert.

Aufzeichnungen kénnen aus den verschiedensten Bereichen kommen, z.B. ausgefiillte
Formblatter, Besprechungsprotokolle, Kostennachweise oder Wartungsprotokolle; die Erfillung der
offentlich- rechtlichen und weiteren Verpflichtungen, die Uberwachungs- und Priftatigkeiten.

Die Aufzeichnungen kdnnen in Papierformat oder im Intranet aufbewahrt werden.

Die Aufzeichnungen im Intranet sind bei Einstellung auch ohne Unterschrift gultig

Verantwortlich fir die Erstellung und Kontrolle sind die Prozessverantwortlichen, der Beauftragte
fur Qualitatsmanagementsystem, fur Umwelt- und Arbeitsschutz.

Erstellt werden diese Aufzeichnungen mit Formblattern, die von denjenigen Mitarbeitern ausgefullt
werden, die direkt mit den jeweiligen Aufgaben und Téatigkeiten vertraut sind. Die extern erstellten
Aufzeichnungen werden von dem jeweiligen Mitarbeiter mit der Unterschrift und Datumsangabe
versehen.

Aufbewahrungsfristen fur produktrelevante Aufzeichnungen richten sich nach den behdérdlichen
und gesetzlichen Unterlagen

1.2.3 Geltungsbereich

Das im Handbuch beschriebene Managementsystem gilt fiir den Standort Ensdorf.

Unser Handbuch ist eine verbindliche Handlungsanleitung fur alle Beschaftigten . Jeder aus dem
Fuhrungsteam ist verpflichtet, alle Beschaftigten, fir die er Verantwortung tragt, dber die im
Handbuch beschriebenen Festlegungen umfassend und nachvollziehbar zu informieren, wie auch
die Beachtung dieser Vorgaben zu achten
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1.2.4 Herausgabe des Management-Handbuches

Am Aufbau und an der Weiterentwicklung unseres Management-Systems sind alle Mitarbeiter
beteiligt.

1.2.4.1 Aufbau

Das Management-Handbuch ist in verschiedene Kapitel gegliedert (siehe Inhaltsverzeichnis).
Die Seiten sind durchlaufend nummeriert und zeigen rechts in der Ful3zeile den gliltigen
Revisionsstand an.

1.2.4.2 Verteilung

Das Handbuch wird von den Managementbeauftragten herausgegeben und mit der Unterschrift
der Geschéftsleitung, die Freigabe genehmigt.

Das gedruckte, aktuelle Handbuch steht stédndig im Empfangsbereich allen Kunden, Lieferanten
und sonstigen Interessenten zur Ansicht zur Verfligung.

Fur die tagliche Arbeit mit dem Management-System steht den Mitarbeitern eine aktuelle Version
im Intranet zur Verfliigung. Dieses Exemplar ist schreibgeschitzt und kann bei der taglichen
Benutzung nicht veréandert werden. Der Schreibschutz ist nur dem Managementbeauftragten
bekannt.

Eine gedruckte Abschrift des Handbuches liegt auch im Besprechungszimmer aus.

Fir interessierte Geschéaftspartner und Behérden ist auf unserer Homepage eine aktuelle Ausgabe
als PDF-Datei hinterlegt.

1.2.4.3 Anderung

Dieses Handbuch wird revidiert, wenn bestehende Ablaufe, die Einfluss auf Qualitat/ Umwelt
/Arbeitssicherheit / Gesundheitsschutz nehmen, geandert werden.

Unser Unternehmen mit derzeit 14 Mitarbeitern hat sich auf die Wartung, Instandsetzung und
Reparatur von Erodier- und Frasmaschinen spezialisiert. Die Arbeiten werden sowohl Vorort beim
Kunden, als auch in unserer eigenen Werkstatt durchgefihrt.

Unsere Dienstleistungen werden auch aus anderen europdischen Landern angefordert.

Durch den Vertriebsaufbau mit linearbetriebenen Senkerodier-, Microfrasmaschinen und
Verschleil3- bzw. Verbrauchsmaterial, wollen wir die Voraussetzungen fiir weiteres Wachstum
schaffen.

Wir erstreben ein ,nachhaltiges Wirtschaften®, das die Umwelt schont, stets héchste Qualitat
unserer Dienstleistungen und Vertriebsprodukte sichert und gesundheitliche Beeintrachtigungen
von Mitarbeitern, Anwohnern und Fremdfirmen vermeidet.
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1.4 Ablauforganisation der WIB GmbH
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Fuhrungsaufgaben
Alfred Wondrak Geschaftsfihrung Elfriede Wondrak
Flhrungs-Team
Alfred Wondrak Elfriede Wondrak Manuel Wondrak Elfriede Wondrak
(Severin Wondrak)
Unternehmensentwicklung Ressourcen Arbeitswelt Qualifikation
Kundenservice KVP Prifmittel
New World
AuRRendienst Alfred Wondrak
Service
Vertrieb Reparatur Revision Wartung Maschinen- Zubehor Schulung
umzug
gebr. Maschinen Fehlerdiagnose Erodier- Inspektion und Abbau Montage des Maschinen-
neue Maschinen Tel. Beratung maschinen Wartung von Aufbau Zubehors schulung
Ersatz- und Einsatz vorort Frasmaschinen Erodiermaschi- Inbetrieb - Einweisungen
Verschleil3teile Zubehor nen und nahme
Zubehor Frasmaschinen
Serviceleistungen Zubehor

System-Management (QMB)

Lenkung von Dokumenten
Lenkung von Aufzeichnungen
Interne Audits

Berichtswesen

Prozesse verwirklichen

Innendienst Elfriede Wondrak
. Elfriede Wondrak
Reparatur Revision Lager ertriebs- Technische Verwaltung
nterstitzung Verwaltung

Baugruppe Erodiermaschinen Bestellkoordination erbung Serviceplanung Bestellung

(elektronisch Frasmaschinen Wareneingang alkulation Logistik Lieferscheine

mechanschisch) Zubehor Eingangspriifung ngebotserstellung Rechnungen
Kommissionierung uftragsbestéatigung Zuzahlungskontrolle
Warenausgang : Buchhaltung

Management - System
Elfriede Wondrak

Bewusstseinsforderung des M-System . Umweltsystem aufrechterhalten

Die Aufgaben der Management -Beauftragten fir QM, UM und ASI sind in der DIN EN ISO 9001, DIN EN ISO 14001 und
OHRIS 2005 definiert. Diese werden von den Verantwortlichen dementsprechend wahrgenommen. In dieser Funktion sind sie
als Mitglieder des Fuhrungsteams allen Mitarbeitern gegentiber weisungsbefugt.

Die Regelungen des Management-Systems sind fir alle Mitarbeiter der WIB GmbH bindend.

Manuel Wondrak

Arbeitswelt-Management (UMB Wartung & Instandhaltung

SIB)

- Abfallwirtschaft - Prifmittel
Rechtsverzeichnis . Wartung & Instandhaltung

Notfall-Management
Umgang mit Gefahrstoffen
Arbeitssicherheit

Berichterstellung
BewuRtseinsforderung
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2.  Grundséatze

Das Management-System ist gemaf der Forderungen:
DIN EN I1SO 9001:2000, DIN EN 1SO 14001:2004 und OHR IS 2005 aufgebaut ( Kapitel 1.2)
Die Vertraglichkeit dieser genannten Managementsysteme wurde Uberprift.

Die erforderlichen Prozesse sind erkannt und die Prozessablaufe erarbeitet. }
Die Prozessdarstellung enthalt deren Abfolge und ihre Wechselwirkung untereinander. Die zur Uberwachung
der Prozesse bendtigten Informationen, sind im jeweiligen Prozessleitfaden hinterlegt.

Fur die tagliche Arbeit mit den Prozessleitfaden steht den Mitarbeitern eine aktuelle Version im Intranet

zur Verfugung. Hier sind auch erforderliche Anweisungen erstellt, die Details bestimmter Téatigkeiten
festlegen. Die Anweisungen werden durch den Prozessverantwortlichen in Zusammenarbeit mit den
Mitarbeitern erstellt und durch den Prozessverantwortlichen oder die Geschéftsleitung freigegeben.

In allen Prozessen wird unsere Verantwortung fuir Personal und Umwelt mit berticksichtigt und unser Streben
nach wirtschaftlichem Erfolg wird mit eingearbeitet.

Die Einbindung von Arbeitssicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz in unser Qualitdtsmanagement-
System, wird unser Unternehmen bestarken und langfristig sichern helfen.

Bei der Durchfiihrung der Prozesse verpflichten wir uns zur Einhaltung der relevanten Gesetze und
Vorschriften im Bereich Arbeitssicherheit und Umwelt.

Unsere Mitarbeiter und alle, in unserem Auftrag tatige Personen, werden dartber informiert. Um die
Auswirkungen der Rechtsvorschriften auf das Unternehmen feststellen zu koénnen, fiuhren wir ein
Rechtsverzeichnis.

Um die Wirksamkeit der Durchfihrung und das Lenken der Prozesse sicherzustellen, werden mindestens
einmal jahrlich interne Audits durchgefihrt und die gefundenen Abweichungen bzw. Verbesserungs-
potenziale abgearbeitet. Auf diese Weise wird unser Management-System den Anforderungen, nach in
Kapitel 1.2 aufgefiihrten Normen gerecht und es kann eine kontinuierliche Verbesserung erkannt werden.

Interne Audits und die Auswertung der gesammelten Daten dienen zur Messung, Analyse und Uberwachung
der Prozesse. Diese Ergebnisse geben die Grundlage um feststellen zu kénnen, ob das geplante Ziel erreicht
wurde oder ob Verbesserungen angestrebt werden.

Bei dem Umfang der Dokumentation des Managementsystems wurde ab 2006 festgelegt, dass die GréRRe
ein wenig verjiingt wird. Durch diese MaRnahme, soll die Fahigkeit des Personals mit den festgesetzten
Prozessen bzw. Aufzeichnungen / Dokumenten zu arbeiten, verbessert werden.

Die Lenkung, der fur das Management-System relevanten Dokumente und Aufzeichnungen, sind durch die
Prozesse, sowie durch die Zusammenstellung in der Dokumenteniibersicht (Kapitel 1.2.1) festgelegt.

Im Prozessleitfaden ,Lenkung von Dokumenten® ist geregelt, wer Dokumente / Aufzeichnungen

erstellen, andern und freigeben darf, wie diese identifiziert werden koénnen (z.B. mit aktuellen
Revisionsstandnummer in der rechten Seite der Ful3zeile), und wo und wie lange diese aufbewahrt werden.

Die Dokumente und Aufzeichnungen werden auf die im Intranet hinterlegten Dokumentenvorlagen erstellt.
Mindestangabe fir die Identifizierung der  Dokumente ist die Eingabe des Dateinamens der
Revisionsnummer und des Datum’s in die Ful3zeile ( links Dateiname , rechts die Revisionsnummer und
Datum wie folgt.)

(abgekirzt — Rev .Nr. / Monatsname mit drei Buchstaben/Jahreszahl - die letzten zwei Ziffern).

Veraltete oder ungiltig gewordene Dokumente/Aufzeichnungen sind im Archiv abzulegen (Ablege-
datum_abgelegt_Titel des Dokument’s_Rev.Nr).
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Das Unternehmensziel ,, Wachstum ohne Fremdkapital “ fur die kommenden Jahre wird mittels
Strategien und Potentialen im Unternehmen umgesetzt.

Ziel

Strategien

Unternehmensentwicklung Alfred Wondrak Meilensteine
Ressourcen Elfriede Wondrak Umsatz
New World Elfriede Wondrak Neue Leistungen
Kunden Service Alfred Wondrak Kundenzufriedenheit
KVP Kontinuierlicher Elfriede Wondrak Prozesskennzahlen
Verbesserungsprozess
Qualifikation Elfriede Wondrak Benotung

Severin Wondrak
Umwelt Manuel Wondrak Umweltkennzahlen
Arbeitssicherheit (ASI) Gesundheits- /
Gesundheit Arbeitssicherheits-

kennzahlen

Zu jedem der Potentiale existieren Meilensteine, Strategien, Verantwortlichkeiten und
Kennzahlen.

Die Kennzahlen und Meilensteine werden jahrlich, die Strategien dreimal im Jahr
bewertet und mit einem Ampelstatus versehen.

OC00®

Der Ampelstatus resultiert aus der Zielerreichung und gibt Auskunft dariiber, an welcher
Stelle des Management-Systems der grof3te Handlungsbedarf existiert.
Situationsbezogen werden daraufhin Korrekturmafinahmen eingeleitet.
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2.3.1 Verpflichtung der Leitung

Die Geschéftsleitung verpflichtet sich zur Entwicklung und stetigen Verbesserung des
Management-Systems, indem sie

a) allen Mitarbeitern die Bedeutung der Erfullung der Kundenforderungen ( Kap.2.3.2
Kundenorientierung) sowie der behordlichen und gesetzlichen Grundlagen vermittelt.

b) die Qualitats-, Umweltschutz- und Arbeitsschutzpolitik ( Kap.2.3.3 Managementpolitk)
und die daraus abgeleiteten Ziele (  Kap. 2.2. Ziele des Managementsystems) festlegt
und dem Mitarbeiter diese Zielsetzung erklart

c) die festgelegten Ziele, in festgelegten Abstéanden Uberprift, bewertet, aktualisiert und
dokumentiert ( Kap. 2.3.6 Interne Kommunikation)

d) in Besprechungen mit Prozesseigner, Auditoren bzw. mitwirkenden Mitarbeitern in
regelmaRigen , festgelegten Abstanden die Wirksamkeit der durchgeftihrten MalRhahmen
Uberprift und bewertet ( 2.3.5. Interne Kommunikation; Kap.2.6.2 Interne Audits)

e) einmal jahrlich in der Managementbewertung alle MaRnahmen und Prozesse bewertet
( Kap. 2.3.7 Managementbewertung)

f) die erforderlichen Mittel zur Verfigung stellt, damit die Qualitatsziele erreicht und alle
Arbeiten ohne Gefahrdung der Sicherheit, Gesundheit der Mitarbeiter und der Umwelt
ausgefihrt werden kbnnen ( Kap. 2.4. Management der Mittel)

2.3.2 Kundenorientierung / Kommunikation mit .Interessen Kreisen*

Auf die Erfullung der Bedurfnisse und Erwartungen der Kunden, wird bei der WIB GmbH grof3en
Wert gelegt. Entsprechende MalRnahmen sind in den Prozessen eingearbeitet.

Die Kundenzufriedenheit wird durch Kundenbewertungsbdgen, telefonische Meinungseinholung
in den Bewertungsstatistikbogen eingegeben und ausgewertet. Forderungen der Kunden werden
dadurch erkannt und die Kundenzufriedenheit weiter verbessert.

Die Kommunikation mit ,Interessierten Kreisen* wird im Prozess ,Externe Kommunikation*
beschrieben. Dazu gehdort auch , dass wir negative Auswirkungen auf die Umwelt vermeiden und
Verantwortung fir Gesundheit und Arbeitssicherheit tbernehmen.

2.3.3 Managementpolitik

Die Qualitatspolitik und die Umweltaspekte wurden durch die Geschéftsleitung festgelegt (  Kapl.
Unternehmensphilosophie.).

Sie wurde den Mitarbeitern vermittelt und ist diesen zuganglich. Durch den Qualitats-,
Umweltschutz- , Arbeitssicherheitsbeauftragten, sowie durch die Geschéftsleitung werden die
Mitarbeiter zur Durchfiihrung dieser Philosophie angehalten. Die Geschéaftsleitung stellt durch den
Dialog mit Kunden, Behorden ( Kap. 2.5.3 externe Kommunikation) und Mitarbeitern fest, ob eine
Anpassung erfolgen muss.

2.3.4 Planung

Einmal pro Jahr werden die Managementziele ( Kap. 2.2 Unternehmensziele) tGberprift,
gegebenenfalls neu festgelegt. Diese sollen messbar sein und mit unserer Managementpolitk im
Einklang stehen.
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Durch die Auswertung der Messergebnisse soll die kontinuierliche Verbesserung gegeben sein.
Die Ziele und die entsprechenden Auswertungen sind in einem Kennzahlensystem hinterlegt.

GroRere Anderungen des Managementsystems werden in ,Besprechungsrunden® unter Einbezug
der relevanten Mitarbeiter ausgearbeitet. Es wird dabei Uberpruft, ob die Integritat des Systems
dadurch aufrechterhalten bzw. verbessert werden kann.

2.3.5 Verantwortung, Befugnisse

In der WIB GmbH werden die folgenden Funktionsbereiche definiert:

Funktionsbereich Verantwortliche Person Vertretung
Geschaftsleitung / Technik Alfred Wondrak Elfriede Wondrak
Geschaftsleitung / Verwaltung Elfriede Wondrak Alfred Wondrak
Prozessverantwortliche Siehe Kapitel 1.5 gegenseitig
Qualitatsmanagementbeauftragte Elfriede Wondrak Manuel Wondrak
Umweltschutzbeauftragter Manuel Wondrak Elfriede Wondrak
Arbeitsschutzbeauftragter Manuel Wondrak Sicherheitsfachkraft
Besprechungsrunde , Technik* Klaus Schmidt Severin Wondrak
Besprechungsrunde ,Vertrieb* Severin Wondrak Stefan Schmidt
Besprechungsrunde , Innendienst* Elfriede Wondrak Esther Bieber

Die Vertretungsstruktur ist im Intranet hinterlegt.

Der Qualitaitsmanagement-, Umweltschutz- und Arbeitsschutzbeauftragte wurden von der
Geschéftsleitung ernannt und die Bestellungen zu diesen Aufgaben im Management-System
eingefigt.

Der Qualitaitsmanagementbeauftragte kommuniziert mit den Mitarbeitern, damit das System von
allen verstanden und umgesetzt wird. Er fordert im gesamten Unternehmen das Bewusstsein Uber
Kundenforderungen. Dazu werden auch QM-Besprechungen durchgefihrt ( Schulung,
Bewusstsein und Fahigkeiten). Die Besprechungen werden protokolliert und fur alle Mitarbeiter
zum Nachlesen im Intranet hinterlegt und per interner Email-Kommunikation versandt.

Der Umwelt- und Arbeitsschutzbeauftragte soll die Sensibilitat unserer Mitarbeiter starken,

indem er die Mitarbeiter und auch die Fremdarbeiter, die auf unserem Betriebsgelande tatig sind,
Uber relevante Gesetze und Vorschriften im Bereich Arbeitssicherheit und Umwelt informiert und
diese zur Einhaltung mobilisiert. Die Offentlichkeit wird durch die Veréffentlichung des
Management-Handbuches Uber das Internet informiert. Durch ein geflihrtes Rechtsverzeichnis
kénnen wir die Auswirkungen der Vorschriften auf unser Unternehmen feststellen.

Die Leiter der Besprechungsrunden arbeiten, zusammen mit den betreffenden Mitarbeitern, im
Gesprach schwierige Arbeitssituationen auf. Uber Verbesserungsvorschlage wird diskutiert und
eine Umsetzung dieser Vorschlage festgelegt. Der Leiter Uberpriuft nach geraumer Zeit, ob diese
Umsetzung einen positiven Erfolg bei der Verbesserung unserer Leistungsqualitat bringt und die
Umwelt geschont wird bzw. die Arbeitssicherheit gewahrleistet ist.
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Zusatzliche Informationen werden am Informationsbrett oder im Besprechungszimmer an der Tafel
ausgehangt.

Die Stellenbeschreibung fir Mitarbeiter (im technischen und kaufmannischen Bereich) ist im
jeweiligen Arbeitsvertrag hinterlegt.

2.3.6

Interne Kommunikation

Die interne Kommunikation wird mit den folgenden Besprechungen sichergestellt:

Besprechungen Teilnehmer Haufigkeit Dokumentation
Managementbesprechung Geschéftsleitung, 1 x jahrlich Managementreview
Fuhrungsteam,
Prozessverantwort
liche
Mitarbeiter 1x  jahrlich Protokoll
und bei
Bedarf
Fuhrungsteambesprechung Fuhrungsteam 1x monatlich Protokoll
u. bei Bedarf
Besprechungsrunde , Technik* Leiter und 1x monatlich Protokoll
relevante u. bei Bedarf
Mitarbeiter
Besprechungsrunde ,Vertrieb” Leiter und 1x monatlich Protokoll
relevante u. bei Bedarf
Mitarbeiter
Besprechungsrunde ,Innendienst* Leiter und 1x monatlich Protokoll
relevante u. bei Bedarf
Mitarbeiter
Arbeitssicherheitsbesprechung Alle Mitarbeiter 1x jahrlich Protokoll
Mitarbeiterbesprechungen Alle Mitarbeiter bei Bedarf u. Protokoll
Jahresende

Die Besprechungen dienen

- zur Erkennung von Kundenanforderungen,
- zur Koordinierung von Kundenrtickmeldungen,

- zur Klarung technischer Probleme,

- zur Vermittlung neuer Infos Uber Arbeits- und Umweltschutz,
- zur Beurteilung und ggf. Verbesserung des Management-Systems,
- zum Unterrichten der Mitarbeiter Gber wirtschaftlichen Erfolg,

- zur richtigen Bewertung von neuen Dienstleistungen bzw. Vertriebsschienen

- zur Ermittlung der Mitarbeiter-Bedurfnisse
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2.3.7 Managementbewertung

Die Geschéftsleitung bewertet, zusammen mit den Prozessverantwortlichen, das Management-
System in einem jahrlichen Rhythmus, um dessen Eignung, Angemessenheit und Wirksamkeit
sicherzustellen.

Dabei bedient sie sich folgender Management-Tools:

a) Interne Audits
Alle geplanten und durchgefuhrten Audits werden in den laufenden Aktionsplan ein-
gearbeitet. Die Eintragung der durchgefiihrten Audits sind mit Hyperlinks hinterlegt. Die
Abarbeitung, der aus den Audits entstanden Massnahmen und Verbesserungsvor-
schlage, wird ebenso im laufenden Aktionsplan gefihrt.

b) Besprechungsrunde ,Technik®, - ,Vertrieb", -, Innendienst"
Diese Besprechungsrunden dienen der standigen Verbesserung des Management-
Systems, sowie aller qualitéats-, umwelt- und arbeitschutzrelevanten Arbeitsablaufe.
Die Protokolle helfen der Geschéaftsleitung bei der Bewertung.

c) Auswertung von Kennzahlen und Statistiken
In allen Bereichen und Prozessen werden Kennzahlensysteme und auch Statistiken
hinterlegt, die zur Bewertung des M-Systems herangezogen werden. Die Zielerreichung
wird durch die Vergabe der Ampelfarben veranschaulicht.

Als Basis fur die Bewertung dient die DIN EN ISO 9001:2000 sowie DIN EN ISO 14001 . Bei dieser
Bewertung werden auch die Forderungen des Arbeitsschutzmanagementsystem “OHRIS 2005*

Ergebnisse aus internen Audits und aus Bewertungen in 5.6.2 a) 4.6 a)
der Organisation
Beurteilung der Einhaltung von rechtlichen 5.1a) 4.6 a)
Verpflichtungen und anderen Forderungen
Ruckmeldung von Kunden 5.6.2 b) 4.6 b), h)
Prozessleistung und Produktkonformitét sowie 5.6.2¢) 4.6 c)
Umweltleistungen des Unternehmens
Status von Vorbeugungs- und Korrekturmaf3nahmen 5.6.2d) 4.6 ¢€)
Folgemaflinahmen vorangegangener Management- 5.6.2¢€) 4.6f)
Bewertungen Elemente
Anderungen, die sich auf das Qualitaitsmanagement 5.6.2 1) 4.6 g) von OHRIS
auswirken kénnten 2005
Erreichter Erfiillungsgrad der Zielsetzung einschlie3lich der 4.6 d)
Umweltziele
Empfehlungen und Verbesserungen 5.6.29) 4.6 h)
Die anhaltende Eignung des Management-Systems incl. 5.1, 5.6.1 4.69)
Umweltmanagement und Ohris bei sich andernden
Bedingungen in der Organisation, einschlie3lich der
Anderungen bei den rechtlichen Verpflichtungen und anderen
Anforderungen
Anliegen der relevanten interessierten Kreise, 5.6.2 b) 4.6 b)
einschlieBlich Beschwerden
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2.4.1 Bereitstellung der Ressourcen (Mittel)

Die Geschéftsfuhrung stellt die erforderlichen Ressourcen zur Verfligung, damit sichergestellt wird,
dass die Mittel die zur Verwirklichung und Verbesserung des Management-Systems, sowie zur
Erreichung der Kundenzufriedenheit bend6tigt werden, bereitgestellt werden.

Bei der Bereitstellung wird darauf geachtet, dass alle Arbeiten ohne Gefahrdung der Sicherheit und
Gesundheit der Mitarbeiter und firmenexternen Personen, oder der Umwelt, ausgefihrt werden
kénnen. Die Mitarbeiter arbeiten somit unter gesicherten Arbeitsbedingungen und werden ermutigt,
geféhrliche Situationen und Vorfélle zu melden.

Es ist Aufgabe eines jeden, die bereitgestellten Mittel zu verwenden, sich um seinen Kollegen zu
kiimmern, umgehend zu reagieren und nach einer Losung zu suchen, wenn eine potentielle Gefahr
bemerkt wird.

Wir wollen Arbeitsplatze schaffen, an denen man sich wohlfiihlen kann. Wir glauben, dass dies der
Entwicklung von Gesundheit und einer gesundheitsbewussten Einstellung zutraglich wird.

Die finanziellen Mittel zur Entlohnung des Personals sowie zu geplanten Neueinstellungen und
Weiterbildung des Personals ist sicherzustellen.

Der Businessplan und der Budgetplan der WIB GmbH wird jedes Jahr spatestens im Februar
erstellt und die monatlichen Einnahmen und Ausgaben, durch die in der Firma erstellten BWA,
Uberwacht. Wird der Budgetplan nicht eingehalten, so ist dieser zu Uberarbeiten und entsprechend
anzupassen.

Vor jeder Ausgabe muss sich die ausgebende Stelle versichern, dass die bengtigten Mitteln fur
diesen Ausgabenzweck vorgesehen ist. Sollte dies nicht der Fall sein, ist von der Ausgabe vorerst
abzusehen. Die Klarung weiterer Malinahmen erfolgt mit der Geschéftsleitung.

2.4.2 Personal

Die qualitative Durchfiihrung einer Aufgabe erfordert auch geschultes Personal.

Die Mitarbeiter werden bei Bedarf intern durch Fachpersonal geschult. Schulungen an und fr
unsere Vertriebs- und Dienstleistungsprodukte werden bei den Herstellerfirmen gefordert und
wahrgenommen.

Schulung in Bereich Arbeitssicherheit und Umweltschutz findet durch unsere Sicherheitsfachkraft
statt. Unser Umweltbeauftragter informiert die Mitarbeiter von neuen relevanten Umwelt- und
Arbeitssicherheitsgesetzen durch Intranet, durch Aushénge an der Informationstafel und Auslegen
der aushangpflichtigen Gesetze. Durch diese Schulung bzw. Informationsweitergabe erwarten wir,
dass jeder Mitarbeiter bei der Schaffung einer sicheren und gesundheitsvertraglichen
Arbeitsumgebung mitwirkt.

Der Schulungsplan wird nach Mdglichkeit am Ende des Jahres und bei aktuellen Bedarfs-
situationen ermittelt. Nach der Schulung erfolgt in geraumer Zeit eine Beurteilung ihrer
Wirksamkeit durch den Prozessverantwortlichen ,Qualifikation“ .

Es wird ein Ausbildungsstatusplan gefiihrt, woraus ersichtlich ist, welche Fahigkeiten die
Mitarbeiter haben und dieser soll als Nachweis dienen.
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Fur die Schulung neuer Mitarbeiter wird verwendet:

a) die aktuelle Version des Management-Handbuches, Einfihrung in das Management-
System

b) die der Position entsprechenden Verfahrens- und Arbeitsanweisungen

¢) Fach- und Hintergrundwissen, vermittelt durch den Bereichsleiter

Aufzeichnungen zur Schulbildung, Erfahrung, Schulungen und Qualifikationen werden in der
Personalakte eines jeden Mitarbeiters geflhrt.

Einmal jahrlich wird eine Mitarbeiterbefragung durchgefiihrt. Inhalte der Befragungen sind: Ver-
besserungsanregungen bezuglich firmeninterner Ablaufe, Einschatzung zur Kundenzufriedenheit,
Beurteilung der Arbeitszufriedenheit, Wissen zum Management-System.

Ziele der Befragung: Informationen sammeln, Mitarbeiter einbinden, Motivation steigern.

2.4.3 Einrichtungen

In unserer Firma stehen geeignete Arbeitsmittel und fur interne Arbeiten die Arbeitsflachen fir die
Erflllung der Aufgaben zur Verfiigung.

Bei anstehenden Veranderungen werden neue Arbeitsmittel bestimmt und bereitgestellt.

Bei der Beschaffung der Arbeitsmittel wird darauf geachtet, dass damit die Arbeit ohne
Gesundheitsgefdhrdung der Mitarbeiter und ohne negative Einflisse auf die Umwelt durchgefihrt
werden kann.

Die Pflege der internen Arbeitsmittel wird im Prozessablauf ,Wartung und Instandhaltung”
festgelegt und vom Prozesseigner tberprift. Gegebenenfalls werden neue MaRhahmen zur
Durchfuihrung empfohlen.

2.4.4 Arbeitsumgebung

Wie schon in Kap.2.4.1 Bereitstellung von Ressourcen beschrieben, will die WIB GmbH
wertvolle Arbeitsplatze erhalten.

Das Management-System erwartet, dass jeder Mitarbeiter bei der Schaffung einer sicheren
Arbeitsumgebung mitwirkt.

Durch einheitliche Arbeitskleidung (Arbeitsanziige und —méntel, Poloshirts, Hemden) wollen
wir unseren Geschaftspartnern auch nach Aul3en zeigen, dass alle Mitarbeiter als ,Team* hinter
dem ausgearbeiteten Mangement-System stehen.

Durch die regelmaRige Begehung der Arbeitssicherheitsfachkraft, jahrliche Uberprifung der
Leitern und elektrischen Geraten, Uberpriifung der Computerarbeitsplatze, Routineuntersuchungen
durch den Betriebsarzt und durch interne Audits, werden zusatzliche Problembereiche erkannt und
durch geeignete Malinahmen beseitigt.

Aushangpflichtige Gesetze stehen jedem Mitarbeiter zur Kenntnisnahme bereit. Eine
Diskriminierung wegen Alter, Geschlecht, Religion oder Ausbildungsstand wird unter dem Personal
ausgeschlossen.
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2.5.1. Planung der Realisierungsprozesse

Fur Prozesse, die zur Durchfiihrung unserer Vertriebsgeschéfte und Dienstleistungen benétigt
werden, ist die Realisierung dieser Aufgaben in Form von Prozessleitfaden im Intranet hinterlegt.
Um eine bessere Handhabung fur alle zu gewahrleisten, werden die Prozessdarstellungen wie folgt
dem Mitarbeiter auf den Destkop seines Laptops gelegt:

Datenpool Vertrieb : Prozess —Vertrieb u. Vertriebsunterstiitzung, Arbeitswelt u. M-Handbuch
Datenpool Technik: Prozess alle Kernprozesse (ausser Vertrieb) , Arbeitswelt u. M-Handbuch

Der Innendienst kann auf den Zertifizierungsordner Datenpool ,S* zugreifen.

Die Prozessleitfaden beinhalten:

a) den verantwortlichen Prozesseigener

b) den Ablauf des Prozesses nach den Normen DIN EN ISO 9001:2000
DIN EN ISO 14001:2004
OHRIS 2005
Kundenforderungen

c) Aufzeichnungen und Dokumente die fur die Durchfiihrung erforderlich sind

d) Die Abfolge und Wechselwirkung der Prozesse

e) ProzessmessgrofiRen

f) Priafungen

2.5.2 Kundenbezogene Prozesse

Der AulRendienst der WIB GmbH umfasst die nachfolgend beschriebenen Aufgabenbereiche, die
situationsbezogen, gemal den Anforderungen und Problemstellungen unserer Kunden, eingesetzt
werden. ( siehe Kap.1.5 Aufbauorganisation der WIB)

Vertrieb

An-, Verkauf und Vermittlung von:
Gebrauchten Erodier- und Frasmaschinen
Neuen Werkzeugmaschinen (FrAsmaschinen, Senkerodiermaschinen, Stichelschleifmaschinen)
Zubehdr (Absauganlagen, Filtersysteme, Spannsysteme, Dielektrikum, Draht, Elektroden,
Fernalarm
Ersatz-/ Verschlei3teile fir Maschinen und Zubehor
Serviceleistungen

Service

Bei Fehlern und Ausféllen von Bearbeitungsmaschinen/-zentren, sowie dem dazugehdrenden
Zubehdr, bieten wir telefonische Kurzdiagnostik und Hilfestellung zur Fehlerbehebung. Durch die
telefonische Unterstitzung wird dem Kunden eine effektive Reparatur ermoglicht.

Notwendige Reparaturen vor Ort werden schnellstméglich durch kompetentes, mit der jeweiligen
Aufgabenstellung vertrautes Fachpersonal ausgefiihrt.

Inspektionen dienen zur vorbeugenden Bestandsaufnahme Uber den Ist-Zustand der Maschine und
des Zubehors. Hiermit werden grof3ere Reparaturen und die damit verbundenen Ausfallzeiten
vermieden.

Durch regelmaRige Wartung der Maschine und des Zubehérs wird die Verfiigbarkeit der Maschine
und des Zubehotrs, sowie die Bearbeitungsqualitdt der Werkstiicke gesichert. Nach Abschluss der
Wartung erhalt der Kunden ein Wartungsprotokoll mit den durchgefiihrten Arbeiten und den
Leistungsdaten der Maschine. Zum Prozess Wartung zahlt auch die Generatorschrankreinigung
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mit dem Ziel, Kurzschlisse in elektronischen Bauteilen zu verhindern. Gleichzeitig werden
Transformatoren, Netzteile und Akkus Uberprift. Bei allen Arbeiten wird darauf geachtet, dass
umweltfreundliches Reinigungsmaterial verwendet wird.

Bei Maschinenumzigen uUbernimmt unser Fachpersonal das Abklemmen, Verpacken und die
Wiederinbetriebnahme. Dadurch kénnen wir gewahrleisten, dass die Verkabelung und die
Arbeitssysteme ordnungsgemald angeschlossen werden. Beim Transport der Maschinen arbeiten
wir mit einem darauf spezialisierten Logistikpartner zusammen.

Bei speziellen Anforderungen bieten wir dem Kunden individuelle und preiswerte Losungen. Hierzu
gehdren Sicherheitsabtrennungen an Robotern, Unterstiitzungen des Dielektrikumtankes,
Absauganlagen zur Absaugung der Arbeitsrdume (Kabinen), und Filtersysteme zur
Partikelabscheidung im Dielektrikum etc. Die gesetzlichen Anforderungen werden bericksichtigt.

Ferniiberwachungsgeréte dienen zur Uberwachung von Werkzeugmaschinen. Dadurch kann auch
auf Wunsch des Kunden Fernwartung durch effiziente Diagnose erfolgen. Eine lickenlose
Prozessdateniibermittlung und -aufzeichnung kann natzlich sein zur Friherkennung von
Kennzahlenabweichungen und hilft dadurch, vorbeugende Malnahmen, im Sinne des KVP,
rechtzeitig durchflihren zu kénnen

Bei Bedarf schulen wir die Mitarbeiter unserer Kunden im Umgang mit der Maschine mit dem Ziel
der richtigen Bedienung, der Werterhaltung und der Fehlererkennung

Der Innendiens t bietet so sinnvoll die gleichen Dienstleistungen wie der Aul3endienst an. Des
weiteren unterstitzt er die wertschdpfenden Aufgaben der WIB GmbH bei ihrer Durchfuihrung. (
Kap.1.5 Aufbauorganisation)

Reparatur

Durch unsere Versuchsmaschinen kdnnen elektronische und mechanische Baugruppen auf Fehler
Uberprift werden. Defekte Komponenten werden von uns getauscht. Zu jeder reparierten
Baugruppe wird ein Prifprotokoll erstellt.

Revision

Revision in der Montagehalle der WIB GmbH bietet dem Kunden den Vorteil, dass seine
allgemeinen Betriebsablaufe nicht gestort werden. Durch optimale Arbeitsumgebung und
Arbeitsmittel wird die Revision effektiv durchgefuhrt. Die entstehenden Abfalle werden
ordnungsgemal’ entsorgt.

Lager

Die standige Optimierung des Warenlagers hat das Ziel eine schnellstmdgliche Reaktionszeit zur
Ersatzteilentsendung zu erzielen. Dem Kunden wir die Maoglichkeit geboten, nicht bendtigtes
Material zurtick zu senden.

Bei dem Verpacken der Ware wird darauf geachtet, dass das Verpackungsmaterial wieder
verwendbar sein kann.

Vertriebsunterstiutzung / Abwicklung / Verwaltung

Die Vertriebsunterstiitzung hat die Aufgabe den Kunden durch Mailings, Besuch von Messen und
Informationsmaterial unsere Unternehmensphilosophie und unser Dienstleistungsspektrum zu
vermitteln.

Eingehende Bestellungen werden schnell in Zusammenarbeit mit unseren Technikern bearbeit.
Durch dieses Vorgehen erhélt der Kunde zeitnah die richtigen Ersatzteile.
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Bei der Angebotsbearbeitung werden die Kundenforderungen dokumentiert und irrtumsfrei erfasst.
Dabei wird auch geprift, ob die behérdlichen und gesetzlichen Forderungen und die Normen
unseres Management-Systems erfullt werden konnen. Ist dies nicht gewahrleistet, werden diese
Widerspriche im Verlauf von Besprechungen ausgerdumt, bis dann die festgelegten Forderungen
im Einklang mit dem Management-System der WIB GmbH sind.

Standiges Uberpriifen der Zahlungskonditionen, Mitteilungen an Kunden, Uberprifung der
Rechnungsstellung und Uberwachung der Zahlungsablaufe steigern das Image des
Unternehmens.

2.5.3 Kommunikation mit den Kunden

In den relevanten Prozessablaufen werden Verfahrensweisen und Zustandigkeiten beschrieben,
welche die Grundlage fir die Durchflihrung aller Aufgabengebiete ist. Bei jeder
Aufgabenabarbeitung ist es unser Ziel, dass die Leistungen die Erwartungen des Kunden erfillen,
um ein Hochstmal an Zufriedenheit zu gewahrleisten

Unter ,Kommunikation mit dem Kunden*“ wird bei der WIB GmbH folgendes verstanden:
a) Auftragsbearbeitung
b) Prufung der Kundenforderungen
¢) Beratung des Kunden und Informationsweitergabe
d) Erfassung und Bearbeitung von Kundenrtickmeldungen
e) Kontaktpflege zu Kunden im Rahmen von Fachmessen oder personlichen Gesprachen
f) Informationsangebot mit Hilfe unserer Internet-Seite

2.5.4 Beschaffung

Die Beschaffungsprozesse werden durch festgelegte Verfahren geregelt
a) im Prozess Beschaffung
b) im Prozess Lager
Unterstltzt werden diese Prozesse durch den Prozess ,technische Abwicklung".

In der WIB GmbH ist ein Verfahren flr die Bewertung von Lieferanten installiert. Dem
zugelassenen Lieferanten wird der Bedarf gemeldet. Bei der Auswahl des Produktes werden
neben den qualitativen Aspekten auch Gesundheits-, Sicherheits- und Umweltaspekte
bertcksichtigt.

Beurteilungsergebnisse und eventuell notwendige Folgemalnahmen werden aufgezeichnet.

Der Erstkauf neuer Produkte wird von dem Prozessverantwortlichen freigegeben. Eine Vorgehens-
weise beim Kauf von neuen Produkten ist im Managementsystem hinterlegt. Unsere
Einkaufsbedingungen werden dem Lieferanten mitgeteilt.

Beim Wareneingang wird eine Prifung Uber Richtigkeit und Qualitat der Ware durchgefthrt.
Kommt es zu einer Qualitatsverschlechterung bei einer schon oft bezogenen Ware, wird der
Lieferant dartuber informiert.

Neue Bestellnummern werden in der Faktura dem Artikel sofort zugeordnet. Beschreibung oder
zusatzliche Wareninformationen sind in der Faktura im Beschreibungsfeld hinterlegt. So kann die
Ware gut definiert werden und eine Falschlieferung zum Kunden wird dadurch ausgeschlossen.
Um die Warenherkunft nachvollziehen zu kénnen, wird jeder Ware eine Lieferantennummer
zugeordnet. Bei jedem Artikel wird in die Faktura der Lagerplatz mit eingetragen, damit eine
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gute Kontrolle und schnelle Auslieferung mdglich sind
Um eine Uberlagerung zu verhindern, werden die relevanten Artikel jahrlich, bzw. vor jeder

Verwendung Uberprift. Sollte das Verfallsdatum tberschritten oder Lagerungsschaden entstanden
sein, wird die Ware ordnungsgemal entsorgt. Es wird ein Abfallentsorgungsnachweis gefiihrt.

Mit dem Bezug von ,Gefahrstoffen” wird beim Lieferanten ein Sicherheitsdatenblatt angefordert.
Zum richtigen Umgang mit den Gefahrenstoffen liegen Betriebsanweisungen im Management-
System vor.

2.5.5 Dienstleistungserbringung

In der WIB GmbH wird die Dienstleistungserbringung und der Vertrieb der Maschinen und Teile
(  siehe Kapitel 2.5.2. kundenbezogenen Prozesse) gelenkt durch:

a) Arbeitsanweisungen

b) Betriebsanweisungen

¢) Durchfihrung und Aufzeichnung von tatigkeitsnachweisenden Unterlagen

d) Durchfiihrung und Dokumentation: Eingangskontrolle von Waren und der damit

verbundenen Freigabe der Produkte
e) Durchfihrung und Dokumentation: Kontrolle der relevanten Prozesse (interne Audits)
f) Erstellte Ablaufdiagramme ,leben“ ggf. &ndern, damit eine Verbesserung erzielt werden
kann.

Bei allen Tatigkeiten werden die Kundenforderungen, Einhaltung der Normen 1SO 9001:2000 und
ISO 14001:2004 , Ohris und die relevanten Gesetze berlcksichtigt.

Bei jeder Dienstleistungserbringung wird anhand des Ausbildungsstandes der Mitarbeiter Uberprft,
ob der Dienstleistungsausfiihrende fir diese Arbeit qualifiziert ist.

Bei eventueller Ubergabe der Dienstleistungen an Fremdfirmen werden diese mit unseren Arbeits-,
Betriebsanweisungen und mit dem Ablaufdiagramm der jeweiligen Arbeit vertraut gemacht. Die in
unserem Auftrag arbeitende Personen unterzeichnen nach der Einweisung einen Einweisungs-
Nachweis. Eine Durchfiihrung in unserem Auftrag erfolgt somit, nach unseren festgelegten
Normen des Management-Systems.

Durch die Auswahl geeigneter Vertriebsprodukte, Lagerméglichkeiten und Verpackungen, sowie
die Auswahl optimaler Versandmaoglichkeiten wird sichergestellt, dass die Erflllung der
Kundenforderung gewéhrleistet bleibt.

Die Rechtsvorschriften der europaischen Mitgliedstaaten fir Maschinen sind im Intranet zur
Kenntnisnahme hinterlegt und dem Kunden kann bei Anfrage, Information tber die ,Konformitat*
gegeben werden. Konformitét liegt vor, wenn alle Anforderungen der europaischen
Rechtsvorschriften erfillt sind.

Bei Reparaturen von Kundenmaschinen- und —teilen wird das Eigentum des Kunden eindeutig
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gekennzeichnet. Gleich nach Eingang wird ein Formular ,Revisionszusammenstellung® auf die
Maschinen bzw. Teile befestigt und der Name des Kunden, die Artikelbezeichnung und ggf.
Maschinennummer bzw. Teilenummer eingetragen. Auch wird die vom Kunden geforderte
Tatigkeitsbeschreibung notiert. Eine Arbeitsanweisung ,Produkterhaltung” liegt im Intranet ftr
unsere Mitarbeiter zur Information bereit.

Verluste sowie Beschadigungen des Kundeneigentums werden von den verantwortlichen
Mitarbeitern dokumentiert und durch die Geschéftsleitung dem Kunden umgehend formlos
schriftlich mitgeteilt.

2.5.6 Lenkung von Uberwachungs- und Messmittel

Die, von der WIB GmbH fir die Dienstleistungserbringung bendétigten Prifmittel, sind in einer
Prufmittelliste zusammengefasst .

In der Prufmittelliste ist angegeben:
a) Bezeichnung des Uberwachungs- und Messmittels
b) Hersteller
c) Messbereich, Genauigkeit, Anzeigenwerte
d) Einsatzort
e) Vorhandensein eines CE-Zeichens
g) letzte Kalibrierungsschein-Nummer
h) né&chste Kalibrierung

Der Umgang mit den Uberwachungs- und Messmittel und die Durchfiihrung der Uberpriifung ist im
Prozessablauf: ,Messmittel” festgelegt.

Die Originale der Kalibrierungs-Protokolle liegen im Ordner: ,Anlagen & Gerate".

Fir die sorgfaltige Behandlung, Lagerung und ggf. Riickgabe der Messmittel ist jeweils der
Mitarbeiter zusténdig, der sie verwendet.

2.6 Messung, Analysen und Verbesserung

2.6.1 Planung

Die Unternehmensziele und Kennzahlen zur Sicherstellung des beschriebenen Management-
Systems werden am Anfang des Geschéftsjahres von dem Fihrungsteam und der
Geschéftsleitung festgelegt.

Im laufenden Aktionsplan werden die Ziele und deren Umsetzung eingetragen und mit der Ampel-
farbe markiert, damit der Stand der Durchfiihrung gleich erkannt wird.

Durchzufihrende Audits werden am Anfang des Geschaftsjahres im Auditplan eingetragen.

Folgende Priftatigkeiten sind im Management-System angegeben, und aussagekraftige
Grenzwerte definiert:
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a) interne Audits zur Uberwachung des Management-Systems
b) interne Audits zur Uberwachung der Prozesse ( pro Prozess mindestens 1x jahrlich)

c) Korrektur und Vorbeugemafnahmen (Protokolle: Besprechungsrunden,
Fuhrungsteambesprechung, etc.)

d) Lieferanteniberwachung und — beurteilung
e) Messung und Uberwachung der Kundenzufriedenheit

f) Auswertung der gesammelten Uberpriifungsdaten

2.62  Messung und Uberwachung
2.6.2.1 Kundenzufriedenheit
Die Kundenzufriedenheit wird ermittelt durch:
a) Anzahl der berechtigten Reklamationen pro Monat
b) durch Kundenfeedbackbbgen
¢) Kundenbestandsanderung
d) Direkte Kommunikation zwischen Kunden und Auf3en- bzw. Innendienstmitarbeiter

anlasslich von Kundenbesuchen

anlasslich von Messen

direkten Anrufen bei den Kunden in der Firma

Vertriebsbesprechungen nach Absprache in der Firma des Kunden

Nach festgelegtem Prozessverlauf ,externe Kommunikation“ werden Anfragen, Beschwerden und
Informationen vom Kunden schriftlich aufgenommen, bearbeitet und bewertet.

Bei Beschwerden werden in der Montagsbesprechung, Besprechungsrunde ,Technik* oder
Lvertrieb* zusammen mit den verantwortlichen Mitarbeitern, Prozessverantwortlichen ggf. auch mit
Quialitats-, Umweltschutz- und Arbeitsschutzbeauftragten geeignete Mal3hahmen erarbeitet und
festgelegt, damit der Schwachpunkt im Managementsystem fur die Zukunft nicht die Kundenzu-
friedenheit schmalert. Das Fuhren von Potentiellen-Fehlerlisten und die Beschreibung der
Fehlerbehebung helfen wiederkehrende Fehlerarten zu vermeiden.

Neue MaRRnahmen werden intern bekannt gegeben und die Durchfihrung erlautert.
Der Absender der Meldung wird durch die Geschaftsleitung tber die Problembehebung informiert.

2.6.2.2 Interne Audits

Die regelmaRigen internen Audits dienen der Uberpriifung, ob die verschiedenen Elemente des
hinterlegten Management-Systems wirksam sind, gelebt und aufrechterhalten werden. Es wird
damit auch Uberprift, ob die vorgegebenen Ziele zur Erfullung der Normen und auch zur
Einhaltung der relevanten Rechtsvorschriften geeignet sind .

Aufgrund der Ergebnisse wird eine Starke/Schwache-Analyse der einzelnen Prozesse durchgefiihrt
und dokumentiert.
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Die Auditplanung wird am Anfang eines jeden Geschaftsjahres in den Aktionsplan eingetragen.

Der Auditor und die Durchfihrung des Audits missen die Objektivitdt und Unparteilichkeit des
Auditprozesses sicherstellen. Der Auditor trAgt keine Verantwortung fir die zu auditierende
Tatigkeit .

Alle Auditfeststellungen, insbesondere Nichtkonformitdten, werden in einem Auditbericht
dokumentiert. Mit allen Mitarbeitern der auditierten Abteilung werden, nach Fertigstellung oder
Zustellung des Auditberichtes, Verbesserung- und Vorbeugemalinahmen festgelegt. Der Zeitplan
fir eine Uberprifung der umgesetzten Massnahmen wird auf den Auditberichten und dem
Aktionsplan vermerkt.

Im Aktionsplan wird die Verbesserungs- und Vorbeugemassnahme, die Umsetzung , die
Durchfiihrung und Kontrolle dokumentiert. Der Stand der Durchfihrung und der Erfolg der
Massnahme wird durch die Ampelfarben bewertet.

Interne Audits sind unter anderem ein Ausgangspunkt der Bewertung des Management-Systems.
(DIN Norm ISO 9001 = 5.6.2; ISO 14001 = 4.6 ; und Ohris)

Ein planmafiges Audit wird nach der Terminierung im Aktionsplan durchgeftihrt. Anhand der
Auditergebnisse wird die Wirksamkeit des M-Systems in der Auditauswertung ermittelt. In einer
EXELL-Tabelle werden die gepruften DIN-Normen eingetragen. Bei jedem Audit wird das in der
Organisation gefiihrte Rechtsverzeichnis zur Kontrolle der Rechtskonformitat oder Einhaltung
relvanter Vorgaben als Prifmittel mit einbezogen.

Ein auRerplanmafiges Audit kann zuséatzlich zu den geplanten Audits erfolgen, wenn wichtige
Griinde dafiir gegeben sind (z.B. Fehlerhaufigkeit, Anderungen i. M-System, Kundenan-
forderungen)

Nachaudits werden durchgefihrt, wenn bei einem planmaRigen / auRerplanmaRigen Audit schwere
Abweichungen (Nichtkonformitéten) festgestellt werden. Die Termine der erforderlichen Nachaudits
werden im Aktionsplan hinterlegt. Mit einem Nachaudit wird die Wirksamkeiten der Korrektur-
mafinahme Uberprift und wie oben schon beschrieben, die Kontrolle in den Aktionsplan
eingetragen und mit den Ampelfarben bewertet.

2.6.2.3 Uberwachung und Messung von Prozessen und Produkten

Bei den Systemaudits werden alle Elemente der Ablauf- und Aufbauorganisation bezuglich ihrer
Durchfuihrung nach der Norm, Existenz und Effizienz beurteilt.

Bei den Verfahrens/ Prozessaudits werden die Verfahren und Arbeitsablaufe auf Einhaltung und
ZweckmaRigkeit Gberprift. Ziel dieser Audits ist es, die Schwachstellen zu erkennen, die Prozesse zu
optimieren und die Mitarbeiter zu schulen.

Bei den Produktaudits werden eine kleine Zahl von Produkten auf Ubereinstimmung mit
Quialitats-, sicherheitstechnische uns umweltbezogene Merkmale Uberpruift.

Werden die geplanten Ergebnisse nicht erreicht, missen, soweit angemessen, Korrekturen und
Korrekturmaf3nahmen ergriffen werden, um die Management- System-Normen sicherzustellen.
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Bei Bedarf missen Prozesse, die keine Rentabilitat haben, aus der Prozesslandschaft entfernt
oder mit andern Prozessablaufen verbunden werden. Bei allen Anderungen miissen relevante
Gesetze und Vorgaben, die geforderten Normen des Management-Systems ( siehe Kapitel 1.2
Forderungen an das System) bertcksichtigt werden.

Die Entwicklungsprozesse und die Prozessvalidierung sind in unserem Management-System
ausgeschlossen ( siehe Kapitel 1.2 Forderungen an das System)

2.6.3 Lenkung von Fehlern

Unsere Geschaftsleitung vertritt die Meinung: ,Fehler sind Chancen zur Optimierung des
Management-System?*.

Die oft gelebte Praxis "Fehler und Probleme unter den Teppich zu kehren”, oder nach Schuldigen
zu suchen verwehrt dem Unternehmen die Chance, aus Fehlern zu lernen und Mal3nahmen zur
Optimierung umzusetzen.

Darum werden alle Mitarbeiter aufgefordert, zum friihzeitigen Erkennen und zum Verhindern des
nochmaligen Auftretens bereits erkannte Fehler beizutragen.

Dazu dienen in unserem System Eintragungen in das CRM-System ( Reklamationen oder
Kundenzufriedenheit, Maschinenfehlerdiagnosen), Fehlerbehebungslisten und die Protokolle aus
den Besprechungsrunden: ,Technik* , ,Vertrieb”, ,Innendienst” und Mitarbeiterversammlungen
In dem Protokoll wird der Zeitpunkt der Wiedervorlage festgelegt. Das Datum der Wiedervorlage,
die vorgeschlagene Fehlerbehebungsmassnahme wird in den Aktionsplan eingetragen. Der Erfolg
oder auch ein Misserfolg und eine daraus erstehende neue Massnahme wird dort mit den
Ampelfarben bewertet.

2.6.4 Kennzahlen-Auswertung

Die WIB GmbH hat ein Kennzahlen-System erarbeitet. Die Kennzahlen werden anhand einer
Statistik analysiert. Das Kennzahlensystem deckt auch die Uberwachung der Umwelt- und
Arbeitssicherheitspolitik mit ab.

Daten tber Wirtschaftlichkeit des Unternehmens werden aus der im Hause gefiihrten Buchhaltung
gewonnen (Umsatz je Mitarbeiter, Liquiditat der Firma, Aussenstande bei Kundenforderungen und
die Zahlungszeitrdume etc.)

Daten Uber Kundenzufriedenheit, Reklamationen, Kontrolle der Kontakte werden aus dem
CRM-System ,Cobra-Adress plus” erarbeitet.

Daten zur Erfillung der Umweltmassnahmen sind in den Umweltaspekten der Organisation
festgelegt.

Aus diesen Informationen kann eine standige Verbesserung der Wirksamkeit des Management-
Systems erarbeitet werden.

Hauptmessgrof3en sind:
Kundenzufriedenheit
Erfillung der Dienstleistungen
Lieferantenbewertungen
Effektivitat der Prozesse
Finanzielle Sicherheit des Unternehmens
Umweltschonung
Arbeitsschutz
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Sind die gesteckten Kennzahlen und somit Ziele und auferlegten Vorgaben erreicht, so ist zu
beurteilen, ob die unternehmerische Vision schon erreicht ist. Wenn ja, so wird die Unternehmens-
vision fortentwickelt, soweit dies geboten und zweckmafig ist.

Sofern zwar die aktuellen Ziele und Vorgaben erreicht sind, die Vision aber noch nicht verwirklicht
ist, werden im Rahmen der Bewertung Verbesserungspotenziale ermittelt, die moglicherweise
Einfluss auf die Unternehmenspolitik, in jedem Fall aber auf die Ermittlung neuer Ziele und
Vorgaben nehmen.

2.6.5 Verbesserung

Eine standige Verbesserung des Management-Systems wird durch die Auswertung festgelegter
Ziele und die Uberprifung im Rahmen von internen Audits ermdglicht.

Durch geplante und auch willkirliche Besprechungen mit unseren Mitarbeitern, werden
Verbesserungsvorschlage und KorrekturmafRnahmen bearbeitet.

In der Prozessdarstellung KVP (kontinuierliche Verbesserung) wird der Ablauf der Uberpriifung
und Verbesserung festgelegt, die Wirksamkeit Gberpruft.

Folgende Situationen erfordern Korrekturmaflnahmen:
- fortlaufende Kundenunzufriedenheit, Reklamationen
- schlechte Lieferanten und dadurch keine hochwertige Ware
- Ruckgang der Unternehmensentwicklung
- Nicht erreichen der festgelegten Prozessziele
- Unzufriedenheit mit der Auftragsabwicklung
- Nichtbertcksichtigung der DIN-Normen
- Beschwerden von Behdrden und interessierten Kreisen
- fahrlassig herbeigefuhrter Arbeitsunfall

- nicht Beachten der Betriebsanweisung umweltgefahrdender Stoffe

Bei den hier aufgeflihrten Situationen wird zur Beseitung der Fehlerursache
- eine Fehlerbewertung
- eine Ursachenermittlung
- eine Fehlerbehebungsmassnahme
- die Umsetzung dieser Massnahme
- eine Massnahmenbewertung
ausgearbeitet und dokumentiert, um ein erneutes Auftreten dieses Fehlers zu verhindern.

Vorbeugungsmalinahmen werden anhand von internen Verbesserungsmafnahmen und externen
Kundenwtiinschen erarbeitet. Die MalRhahmen missen den Auswirkungen der méglichen Probleme
angemessen sein. Im Bereich Umwelt und Arbeitssicherheit werden Massnahmen und
Arbeitsvorgénge zur Vorbeugung von Miniminierung der Gefahren, Gefahrdungen und Risiken und
auch die Regelung bei Notfallen im Prozess ,Notfallversorge, Notfallmassnahme* festgelegt.
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