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Dieses Begleitdokument unterstiitzt Sie dabei, sich gezielt auf ein Zertifizierungsaudit nach 1ISO
9001:2015 vorzubereiten — abgestimmt auf die im Qualitatsmanagement-Handbuch der Muster GmbH
beschriebenen Prozesse, Rollen, Kennzahlen und Qualitatsziele. Auditoren werden gezielt Nachweise
zu den individuellen Ablaufen des Unternehmens anfordern. Die nachfolgenden Kapitel enthalten
typische, auf Inr QMS zugeschnittene Pruffragen, Liste der zu erwartenden Nachweise sowie Hinweise

zu Fristen und zur sinnvollen zeitlichen Vorbereitung.



1ISO 9001 - KAPITEL 4

Kontext der Organisation &

Qualitatsmanagementsystem

AUDITORENFRAGEN

Wie stellen Sie sicher, dass in der Werkstatt ausschlie3lich die jeweils aktuelle Schaltplan-Revision
verwendet wird? Bitte erlautern Sie die Steuerung und Kommunikation durch Murat Yildiz.

Anhand welcher Verfahren und Kennzahlen Gberwachen Sie die Ziele zur Verringerung von
Kundenreklamationen auf maximal 3 Falle pro Jahr? Wie und durch wen erfolgt die Auswertung?

Wie werden Risiken wie verspatete oder falsche Materiallieferungen von Dirk Hoffmann und Stefan
Achterberg erkannt und gesteuert? Welche MafRnahmen sind dokumentiert?

Welche konkreten Anforderungen haben Ihre Hauptkunden und Lieferanten an Qualitat und
Nachweisdokumentation? Wie flieRen diese in lhre Prozessgestaltung ein?

ERFORDERLICHE NACHWEISE

Dokumentiertes Revisionsmanagement fur Schaltplane: z.B. E-CAD-Auszliige mit Datums-
/Unterschriftsfeld und zentrale Anderungsprotokolle, gesteuert durch Murat Yildiz.

Tabellarische Ubersicht/KPIl-Auswertung (iber Kundenreklamationen (jahrlich/vierteljahrlich),
mit MaRnahmenubersicht und Verantwortlichen (Stefan Achterberg, Petra Lindner).

Dokumentierte Risiko- und MalRnahmenbewertung zu Lieferanten & Material:
Lieferantenbeobachtungsliste, MaRnahmenprotokolle bei Abweichungen (z.B. E-Mail/
Kurzprotokolle zwischen Dirk Hoffmann und Stefan Achterberg).

Matrix oder Liste der Anforderungen interessierter Parteien (z.B. Kundenwunsche zur
Dokumentation, Lieferantenanforderung nach punktlicher Abnahme), dokumentierte
Umsetzungskonzepte im jeweiligen Prozess.




FRISTEN & HAUFIGKEIT

Revisionsstande der Schaltplane: immer aktuell fir laufende Auftrage, Anderungen
unverziglich dokumentieren.

Kennzahlen (z.B. Kundenreklamationen): mindestens jahrlich fir Managementbewertung,
besser vierteljahrlich intern auswerten.

Risiken und MaRnahmen zu Lieferanten: bei jedem Ereignis dokumentieren, halbjahrliche
Uberprifung der Hauptlieferanten.

Alle Aufzeichnungen aufbewahren gemaf} geltender nationaler Vorschriften (Deutschland
i.d.R. mindestens 2 Jahre, ggf. langer nach HGB/AO oder Vertrag).

VORBEREITUNGS-ROADMAP

Prifen, dass alle im Umlauf befindlichen Schaltplane einen klar nachweisbaren Revisionsverlauf
haben und keine veralteten Versionen verwendet werden.

Sammeln aktueller Reklamationsstatistiken (mind. 3—6 Monate), inklusive MafRnahmenliste und
Verantwortlichkeiten.

Sicherstellen, dass eine zusammengefasste Ubersicht der Hauptlieferanten inkl. Beobachtungsliste
(zwei Elektro-GroRBhandler, Gehauselieferant, Kabelkonfektonar, Schranklieferant) mit
Bewertungsverlauf vorliegt.

Dokumenten-Ablage auf Vollstandigkeit, Nachvollziehbarkeit und Aktualitat prifen (Papier/
elektronisch, revisionssicher).



ISO 9001 - KAPITEL 5

Fiihrung, Rollen & Verantwortlichkeiten

AUDITORENFRAGEN

Wie wird bei der Muster GmbH sichergestellt, dass Stefan Achterberg als Geschaftsfihrer und Petra
Lindner als Qualitatsmanagerin im Alltag Qualitatsziele und MaRnahmen uberpriifen und steuern?

Wie erfolgt die Einarbeitung und Schulung neuer Mitarbeiter und Auszubildender in qualitatsrelevante
Ablaufe? Gibt es dazu dokumentierte Nachweise der Unterweisung durch erfahrene Kollegen wie
Murat Yildiz?

Wer entscheidet im Falle von Lieferantenproblemen Gber MaRnahmen (z.B. Lieferantentausch) und
wie wird dies dokumentiert?

ERFORDERLICHE NACHWEISE

Aktuelle Qualitatsziele (z.B. Zielmatrix bis Ende 2026) mit Stand, Zielwert, Verantwortlichen,

Nachweis von mindestens einer regelmafigen Besprechung oder Managementbewertung.

Nachweise der Unterweisung/Einarbeitung neuer Mitarbeitender und Auszubildender (z.B.
Schulungslisten, unterschriebene Ubergabeprotokolle, Onboarding-Checklisten von Murat
Yildiz).

Protokolle oder Kommunikationsnachweise zu Entscheidungen Uber Lieferanten, z.B. E-Mails
zwischen Dirk Hoffmann und Stefan Achterberg, Beobachtungsliste.

FRISTEN & HAUFIGKEIT

Schulungs- und Einarbeitungsnachweise vor Start der jeweiligen Tatigkeit, jahrliche
Uberarbeitung der Qualitatszielmatrix.

Entscheidungs- und Besprechungsnachweise: laufend, mindestens einmal jahrlich fir
Managementbewertung.

Aufbewahrungsfristen: nach nationalem Recht, z.B. HGB §257 fir Geschéaftsbriefe mind. 6
Jahre, Nachweise in Personalakte und Qualitatsordner.

VORBEREITUNGS-ROADMAP

Zielmatrix der Qualitatsziele mit aktuellen Messwerten und Verantwortlichkeiten aufbereiten.



Unterweisungsprotokolle/Ausbildungsnachweise in eine Gbersichtliche Mappe oder Datei
zusammenstellen.

Prifen, ob alle Lieferantenentscheidungen mit MalRnahmen (z.B. Wechsel, Beobachtung,
Kommunikation) nachvollziehbar dokumentiert sind.



I1ISO 9001 - KAPITEL 6 & 7

Dokumentenlenkung & Internes Audit

AUDITORENFRAGEN

Wie wird sichergestellt, dass ausschliellich freigegebene und unterzeichnete Prifprotokolle (DIN EN
61439) fur jede Auslieferung existieren?

Wie erfolgt die Planung und Durchfuhrung der internen Audits durch Petra Lindner — welche
Schwerpunkte werden ausgewahlt und wie werden Abweichungen dokumentiert?

Wie werden Anderungen an Dokumenten (z. B. Schaltplan oder Protokollformular) revisionssicher
nachverfolgt und alte Versionen als ungultig gekennzeichnet?

Wie werden die Ergebnisse der Audits an die Belegschaft kommuniziert und in
Verbesserungsmalinahmen tberfihrt?

ERFORDERLICHE NACHWEISE

Vollstandig ausgeflllte, signierte Prifprotokolle fur représentative Auftrage der letzten Monate
(DIN EN 61439—-konform, Unterschrift Petra Lindner, mit Datum).

Bericht/e zum letzten internen Audit: Plan, Nachweis der Durchfiihrung, Auditbericht
(Feststellungen, Bewertung, MalRnahmenliste) sowie Kommunikation der Ergebnisse an die
beteiligten Rollen.

Verfahrensbeschreibung/Nachweiskette fir Dokumentenlenkung: Revisionskennzeichnung,
Anderungsprotokoll, Archivierung (Papier/digital), Protokolle zur Entfernung ungdiltiger

Versionen.

FRISTEN & HAUFIGKEIT

Priufprotokolle: fiir jede Auslieferung (einzeln belegbar), Aufbewahrung gemafn DIN EN 61439
und nationaler Nachweispflicht.

Interne Audits: mind. jahrlich, alle wesentlichen Prozesse im Turnus abgedeckt. Letzter
Auditbericht nicht alter als 12 Monate zum Audittermin.

Anderungen an QM-relevanten Dokumenten: laufend dokumentieren, veraltete Unterlagen ab
sofort als unglltig kennzeichnen.




VORBEREITUNGS-ROADMAP

Stichproben von Prifprotokollen aus den letzten 3—6 Monaten Uberprufen (Vollstandigkeit,
Unterschrift, revisionssichere Ablage).

Letztes internes Audit (Planungsdokument, Bericht, MalRhahmenumsetzung) samt
Kommunikationsnachweisen zusammenstellen.

Dokumentationsubersicht fir QS-relevante Schriftstiicke/Dateien bereitlegen (inkl. Aufstellung der
Archivierungsorte).



ISO 9001 - KAPITEL 8-10

Managementbewertung, KVP &

VerbesserungsmafBnahmen

AUDITORENFRAGEN

Wie werten Sie im Fuhrungskreis (u.a. Stefan Achterberg, Petra Lindner) die Zielerreichung im
Hinblick auf Kundenreklamationen, Liefertermintreue und Priifprotokoll-Quote aus?

Wie wird systematisch sichergestellt, dass KorrekturmaRnahmen, z.B. nach wiederholt fehlenden
Prifprotokollen oder nach Kundenreklamationen, dokumentiert und nachverfolgt werden?

Welche Rolle haben Mitarbeitende beim Einbringen von Vorschlagen zur kontinuierlichen
Verbesserung, und wie werden diese Anregungen dokumentiert?

Wie wird sichergestellt, dass Verbesserungsmafinahmen nachweislich in die Prozesse tibernommen
und ihre Wirksamkeit (z.B. bei der Reklamationsquote) nachgepriift wird?

ERFORDERLICHE NACHWEISE

Berichte/Protokolle der letzten Managementbewertung/en mit Nachweis der Auswertung aller
relevanten KPIs (Reklamationen, Termintreue, Prifprotokolle), inkl. Teilnehmerliste.

MaRnahmenlisten/Korrekturarchiv zu Verbesserungen (,Lessons Learned), z.B. nach
Reklamationsfallen, mit Statusnachverfolgung (offen/abgeschlossen) sowie Nennung des
Verantwortlichen.

Dokumentierte Vorschlagsliste oder Protokolle von Werkstattbesprechungen mit
Mitarbeiterbeteiligung (Prozess- oder Produktverbesserungen).

Belege/Protokolle, wie Korrekturen auf Wirksamkeit Gberprift wurden (z.B. nach Einfihrung
vollstandiger Prufprotokolle: Vorher-Nachher-Auswertung, interne Auditfeststellungen, KPI-
Trendberichte).




FRISTEN & HAUFIGKEIT

Managementbewertung/en: mindestens einmal jahrlich, letzte nicht alter als 12 Monate.

Korrektur- und Verbesserungsmaflnahmen: laufend dokumentieren, Wirksamkeitsnachweise
spatestens in der folgenden Managementbewertung oder im nachsten Audit.

Vorschlagslisten/Besprechungsprotokolle: laufend, Sammelubersicht spatestens zum Audit-/
Managementbewertungszeitpunkt bereitstellen.

Aufbewahrungsfristen: Managementberichte und MalRnahmenprotokolle nach nationalem
Recht (empfohlen mind. 2 Jahre, besser 6 Jahre analog Geschaftskorrespondenz).

VORBEREITUNGS-ROADMAP

Protokolle der letzten Managementbewertung sowie aktuelle Malinahmen- oder Korrekturiibersicht
zusammenstellen.

Belege fiir die Messung/Nachverfolgung der Zielerreichung nach Aktualisierung der Prozesse
bereitstellen.

Prifen, welche Mitarbeiter-Vorschlage und KVP-MalRnahmen bereits nachweislich umgesetzt und
Uberprift wurden (Protokolle, interne Infoblatter, Kennzahlen-Trends).

Stichproben der KorrekturmaRnahmen auf Wirksamkeitsnachweis, z.B. anhand Rickgang der
Reklamationen oder Anstieg vollstandiger Priifprotokolle.
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