B to B - Praxistools fiir Unternehmen und Freiberufler

01

TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Checkliste Prozessaudit Beschaffung

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates



https://know-now.de/shop/einkauf/einkauf-allgemein/prozessaudit-checkliste-beschaffung/

Tools for Success

Checkliste Prozessau-

dit Beschaffung

Auditzeitraum (vor or):

lhr VVorteil

Auditierter Organisationsbereich / Prozess:

als Know-NOW User:

o Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Link
ﬂglg;yggghgm@ Nutzung elnes Prepay-Kontos

Auditierte Personen:

Kostenlos und ut

rierenunter..

S

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Datum: Heute

Unterschrift Leitender Auditor:
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Checkliste Prozessau-
dit Beschaffung

gfﬁ;fshpnrung e Prozess Beschaffun
Thr\, - llser:
i -7 A\ AW L 2 I

[l Hauptprozess Bei Teilprozess Zuordnung zum Hauptprozess:

Tools for Success

e Fre \{HZ{ina ko

' ultLuii N\
Lieferant(en) des PT0zes-

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen-durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

~tanlncar Tanle 1ind EFvnartan-l inI/S
(W3 B | AU re ) ) | 1 UVUIVO Ul iU |—I\PL;|L\.:|| =11 I\

-

[] Fiuhrungsprozess [] | Kernprozess X | Unterstiitzungsprozess
(wertschaffend) .| (Wertschopfend) (wertsichernd)
www.Kknow-now.de/|oin

Zielsetzungen bzw. Aufgaben (Output) des Prozesses:

Far das Audit relevante Auditkriterien (Anforderungen an den Prozess)

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

W' Sonstiges extern:
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Ihr Vorteil als Know-NOW User:
Tools fpr @ d=Feie Nutzung kosfé?;ﬂ@@@!”%ﬁ@und Experten-Links "["_I_I

it Beschaffung

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
Ermittiung ynd o EinSparungen:durch attraktive-Bonusprogramme

Prozessmittel (Ressourcen): Prozessrisiken: Prozessbeteiligte (Fahigkeit, Wissen)

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW.Kknow-now.de/join

Prozessbeschreibung

Auswahl geeigneter Lieferanten, Durchfih-
rung der Beschaffung und Bewertung der
Lieferanten

Prozess-Input

hoden)

SIie méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

11.08.2016

Registrieren und downloaden!

Prozess-Output




Checkliste Prozessau-
Tools for Success :
dit Beschaffung - _
NOI’mTOt’GeI’ungS-lI-’I’OZGSS-IVIa[I’iX unda bticnprooenplan

lhr Vortell als réclw NOW User:

ISO 9001:2015-Absatze Details zur geplanten Stichprobe:
e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Bt ines Prepay-Kontos

e Bonusprogramme

W’

Chec
Punk
Stcih
plan

e Einrichtung und Nutzung
° Ein parﬁilfﬁn Verantwort ic lﬁt?énh%fér*fr

Planun um Umgang mit Risiken und
Chancen
Qualitatsziele und Planung zu deren Eryei-

~ @
="

Ko Yanlo< 1ind tinverbindlic edadistrieren unte
SDQLCTTIITUO Ui Ulitveoeidirmamnolt i Cylrotuicicori H.
6.3 Planung von Anderungen
7.1.1,2 |Allgemeines, Personen
WWW . QWI&HQ}JMMQEAIOIH
715 Ressourcen zur L. Ihprmmr‘hung und l\llnccung

7.1.6 Wissen der Organisation

7.2/3 Kompetenz, Bewusstsein

7.4 Kommunikation

7.5 Dokumentierte Information

8.1 Betriebliche Planung und Steuerung

8.2 Anforderungen an Produkte und DL

8.3 Entwicklung von Produkten und DLn

8.4 Steuerung von extern bereitgestellten Pro-

zessen, Produkten und DL

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

10 Verbesserung

D = Auditschwerpunkt im Prozessaudit, D = Auditkriterium im Prozessaudit, F/U = zusammenwirken der direkt die Leistung unterstiitzenden Prozesse
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Checkliste Prozessau-

Tools for Success dit Beschaffung

0L

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

Rorrefationsmatrix 1IsO 90012015 zu SO 9001:2008
ISO 9001:2015-Absatze ISO 9001:2008-Absatze
o Fr utzung-kostenloser Tools‘und Experten-Links
. 5.1 Fuhrung und Verpﬂ|chtung 51,52 Verp_\chtung der Leitung Kundenorlentlerung
e EINri ) lutzung eines Prepay-Kontos
= ollen, Verantwor dB E P
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
6 ]'_ Plandg zum Umgang mit Risiken und 54 Planun I ~J
: Chancen ) 9
Qualitatsziele ynd Planung zu deren Errei ol
Kostenlosund unverbindlich redistrieren unter
~ w AT ITA AT TV o IV 1 IUT TN T Al I |2 |
6.3 Planung von Anderungen 5.4 Prefiung
7.1.1.2 Allgemeines, Personen 6.1 Bereitstellung von Ressourcen
WWW.G [ I lWJrul[tJUWssHmw I [ l 6.3/6.4 Infrastruktur/Arbeitsumgebung
715 Rossaourcen zur L Ihnr\m::r‘hung und Messu ng 76 L enla TafsRV/alal Ubanyacht ngs-U- Messmitteln
7.1.6 Wissen der Organisation 6.1 Bereitstellung von Ressourcen
7.2,3 Kompetenz, Bewusstsein 6.2 Personelle Ressourcen
7.4 Kommunikation 5.5.3 Interne Kommunikation
7.5 Dokumentierte Information 4234 Dokumentation, Aufzeichnungen
8.1 Betriebliche Planung und Steuerung 7.1 Planung der Realisierung
8.2 Anforderungen an Produkte und DL 7.2 Kundenbezogene Prozesse
8.3 Entwicklung von Produkten und DLn 7.3 Entwicklung
Steuerung von extern bereitgestellten Pro-
8.4 zessen, Produkten und_ DL 7.4 Beschatfung

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Verbesserung

Verbesserung
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Tools for Success Checkliste Prozessau- ""u]
dit Beschaffung A 1]l

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

v elhrMaorteil-alssKknow-NOW User:” |caee

5.2 Politik

. Fre1e Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung.und:Nutzung eines Prepay-Kontos

e relevant’>

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
dem Personal im Prozess
der Beschaffung kom

www.know-now.de/join

1.3 |Wie wurde die Bedeutung
der Beschaffung innerhalb
des Managementsystems
bekannt gemacht?

1.4 |Wie werden Lieferanten in
eine gemeinsame Entwick-
Iung der Beschaffungspolltlk

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Tools for Success Checkliste Prozessau- ""u]
dit Beschaffung A 1]l

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Erfillungs-

Nr./  [Fragep gu For . 7| 1Zigl- i harak

<o fhr Vorteil als Know-N bsers . e
6.2 Qualitatsziele und Pla-
nung zu deren Erreichung

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich reqistrieren un
B.2 Wiewerden die Mitarberter | it~ bt e

na

Zi

—+
D
-

achweislich Uber diese

ormie

hwi
www.Know-now.de/join

3.3 [Inwieweit enthalten die
Plaungen zum Erreichen der
Qualitatsziele die folgenden
Aspekte

» Was getan wird.
» Die ndtigen Ressourcen.
» Verantwortlichkeit.
. Den Abschlusstermln

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Tools for Success Checkliste Prozessau- ""u]
dit Beschaffung A 1]l

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Erfillungs-

Nr./  |Fragep gu For - | aZigl- harak

<o thr Morteil als Know-N LIsiers, e

5 7.1.5 Ressourcen zur Uber-
wachung und Messung

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Ko.Intos;

. gemal’ kafibriert sind? .
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

stenlos und unverbindlich reaqistrieren unter
| & 2 |

YB.2 - \Wieist sichergestellt, dass | I~ bt el (el

diese Messmittel ausrei-

chend wau arbeiten?

WWW.KNnow-now.de/join

5.3 |Wie ist sichergestellt, dass
Prifungen, die beim Liefe-
ranten durchgefuhrt werden,
mit kalibrierten Prifmitteln
erfolgen?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success . ,
dit Beschaffung ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./  |Fragepgu Forderyng / . - | «Zigl- | Erfillungs-
IR Vorteilals Know-NOW User: . [

6.3 |Kennen die Mitarbeiter die
Schllisselelemente der ei-
e Freie Nutziing:kostenloser Tools und Experten-Links
o o Beschaffungsgesprgchsi- o
e Einrichtung-und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

durchfuihrt, gentigend ge-
schult und fahig?

WWW.Know-now.de/join

6.5 |Werden Vorgesetzte und
Mitarbeiter regelmafig in
statistischen Methoden trai-
niert?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success . ,
dit Beschaffung ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./  |Fragepgu Forderyng / _ly - | ¢Zigl-_ | EUIUNGs- Jop o rakter
<o fhr Vorteil als Know-N Elsers, . [
7.2 |Wie ist festgelegt, welche
Dokumente flir das Verfah-

e Freie Nutzting Kostenloser Tools und Experten-Links
- %ei Anfragen?

e Einrichtungund Nutzung eines Prepay-Kontos

- bei Rahmenvertragen?

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Koéfeﬁ@ﬁ?ﬁﬁ@?ﬁaﬁerbindlich registrieren unter
merksam gemac t und an-
gehalten, danach zu verfah-

WWWw.Know-now.de/join

7.4  |Wie ist systematisch sicher-
gestellt, dass immer nach
aktuellen Unterlagen gear-
beitet wird?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Tools for Success

Checkliste Prozessau-
dit Beschaffung

0L

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

rfullungs-

e Freie

e Ein
e Ein

Koste

www. know=now.de/join

r. rageg gu Forderyng / aly G iel- | E arakter
. Ihr Vorteil'als"Know-N Elsers, . [
6 bereitgesteliten Prozessen,

qumngwm—llnni-nnlnr\nv TAanlec LinAd '\Infav-l- Nl inl.
|mwgwr_agb&w%ul NUSCTIT 1TOUIS UlU EAPCTILETITLITTIK
richtun: '”d‘ittﬁdleNurtzung eines Prepay-Kontos
ungen integriert? .
sparungen durch attraktive Bonusprogramme
los-und unverbindlich registrieren unter

rungsmafnahmen hat die
Organisation hierfur festge-

8.2

Inwieweit werden Produkte
oder Dienstleistungen dem
Kunden direkt durch externe
Anbieter im Auftrag der
Organisation bereitgestellt?

Welche speziellen Steue-
rungsmafnahmen hat die
Organisation hierfur festge-

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

zesse gesteuert werden”
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Tools for Success Checkliste Prozessau- | ""u]
dit Beschaffung ‘ A ]

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

r. rageg gu Fordgryng / . 5 igl- | EUIUNGS- |- akter
gj‘ - Z;“”?tTEEﬂ;’ lfvtn éfa'ﬁ@' rOta'I S%W'N @'SIE! fhm ((‘:NT’SL’BB

. estent ein system zur

Auswahl von Lieferanten vor
e Freie Nutzting kostenloser Tools und Experten-Links
o - ahrend der Geschaftgbe- -

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

8.5 |Wie sind in dem Einstu- .
www. Know=now:de/join
wichtige Lieferanten er-
kennbar?

8.6 |[Wie werden dokumentierte
Informationen zu notwendi-
gen Malinahmen aus den

Bewertungen aufbewahrt?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Tools for Success Checkliste Prozessau- ""u]
dit Beschaffung A 1]l

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

r. rage or 5 igl- | EUIUNGS- |- akter

gcif] = gcn?TFFrEF Véfa'gﬁl Otarl S%W N @:Sle réds 10 (?NT’SL’BB

. schaffungsunterlagen, bei :

e Freie Nutzting kostenloser Tools und Experten-Link
zOgerung aktualisiert? o

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

8.9 |Enthalten die Beschaf- . . . .
Kos;tehepge und'unverbindlich registrieren unter
WWW.kﬁloanGitruknonszelchnud |O|n

- Prufanforderungen

S

Uer DEElenden ware 7

8.10 [Enthalten die Beschaf-
fungsunterlagen alle erfor-
derlichen Anforderungen an
das Personal des Lieferan-
ten?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success . ,
dit Beschaffung ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./  |Fragepgu Forderyng / _ly - | ¢Zigl-_ | EUIUNGs- Jop o rakter
<o fhr Vorteil als Know-N Elsers, . [
8.13 |Wie ist das Zugangsrecht
beim Lieferanten geregelt?

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

8.14 |Wie ist sichergestellt, dass

bej Anderung eings Be- . . . .
Kostenlos-und-unverbindlich registrieren unter
zeitig und vollstandig ver-

www.Know=now.deljoin

8.15 |Werden die Art und der
Umfang der Warenein-
gangsprufung abhangig
vom Einfluss auf die Qualitat
des Endproduktes geplant
und variiert?

8.16 |Besteht ein Riickmeldesys-

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Al TTOTUcTu
darlegen?

T_AuditChecklistProzessauditBeschaffung - Rev. 1.0 Seite 15 von 21 11.08.2016



Checkliste Prozessau-
Tools for Success . ,
dit Beschaffung ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

r. rageg gu Forder alfar - iel- | Erfullungs- |~ ter

. |hr Vorteilals"Know-N Elsers, . [
. elche Anweisungen re-

e Freie Niitzting kostenloser Tools und Experten-Links

geln, dass nur freigegebene
cht wird?

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

0.3 ﬁuf welchen Wegen erfolgt
|

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

- EDI, Abrufverfahren?

WWWw.Kknow-now.de/join

8.5.3 Eigentum der Kunden
oder der externen Anbieter
10.1 |Wie wird das Eigentum von
externen Anbietern gekenn-
zeichnet, verifiziert, ge-
schitzt, gesichert?

10

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success . ,
dit Beschaffung ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

r. rage or 3 igl- | ErfUlungs- {1 rakter

L IRr Vorteil als Know-NOW User: [
11.2 |Bestehen Verfahren, wie

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

beschaffte Waren mit Ver-
smd’?

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

12 8.7 Steuerung nichtkonfor-

KO"\ eb SSP I. LM\ /L
I TG UV
rant eine falsche Information
erhalten hat?

WWW.Kknow-now.de/join

rbhindlich vnn rie
1JITIUINUl | H 1T

+tAr
LTI

\l

ro
|

>

12.2 |Welche Regelungen verhin-
dern, dass zweifelhafte oder
als fehlerhaft identifizierte
Ware irrtimlich oder ab-
sichtlich verwendet wird?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success : ,
dit Beschaffung ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix
Nr./  |Fragep gu Forderyng / afat | oZigl- | Erfullungs- f~ s
<o fhr Vorteil als Know-N bsers . e

13.2 |Wie werden diese Parame-
ter erfasst und in welchen
e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten4Links
o . jden? o
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

rden die Ergepnisse

swnd-unverbindlich registrieren unter

so dokumentiert, dass sie

WWW. vﬁﬁﬁﬁ@f@é/ioin

Koste

14  [10 Verbesserung

14.1 |[Werden mit dem Lieferanten
gemeinsame Programme
zur laufenden Verbesserung
geplant und durchgefihrt?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Tools for Success Checkliste Prozessau- ""I_I_I
dit Beschaffung . UL

Hinweise zur Anwendung der Checkliste Prozessaudit:

pie creclRf V¥t el kal s Kb ow-NOW:USer:n prozess:

forderungen auf deren Umsetzung Uberpruft werden konnen. Der Leitfaden dient zur
dezidierten Vorbereltung des Prozessaudits und zur Dokumentation der Auditergebnis-

o Freie Nu ttzmmgsauwe nloser<Fools und-Experten=links

kann handsch

eftllt werden.
e Einrichtung und rEJ%%%Qgﬁmg%@ﬁ%gﬁbﬁaﬁwl%sse audi-
e Einspartingen durch attraktive Bonusprogramme

- Die Spalte ,Nr. / Schritt enthalt die Nummer bzw. den Prozessschritt in einer Zeile,
Kostenlos und unverbindlich régistrierenunter. ™

- Dje Spalte ,Fragen ZlH: };ieru / zum Thema / Dokumentation™ enthalt die entspre-
WWchHh@Worﬂk&; der Auditkriterien. Zusatzlich kbnnen Verweise auf
die relevante QM-Dokumentation (Kapitel-Nummer des QMH, VA-NTr., etc. ) eingetra-

gen werden (als Vorort-Hilfe und Hinweis fur den Auditor).

Die Spalte ,Notizen zu Stichproben" soll das eingesehene Dokument bzw. eine stich-
wortartige Beschreibung der festgestellten betrieblichen Vorgehensweise enthalten.

Falls Messgrof3en fur die Fragestellung relevant sind, kann mit den beiden Spalten
,Kennzahlen“ und ,Zielwerte“ ein Soll-/Ist-Vergleich erfolgen.

Die Spalte Erfullungsgrad ist in funf Bewertungsstufen unterteilt, sodass jede Frage
hinsichtlich der Erfillung im Prozessablauf bewertet werden kann:

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

leistung handelt. Auch hierflr kann ein Prozentwert ermittelt werden.
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Tools for Success Checkliste Prozessau- "“m
dit Beschaffung

Beispiel zur Anwendung der Checkliste Prozessaudit:

Damit der Anwender eine Orientierung bei der Nutzung dieser Checkliste Prozessaudit
erhalt, haben wir die folgenden exemplarisch ausgefillten Abschnitte dieser Checkliste
als Datei eingebunden.

Deckblatt

Prozesskriterien

Prozess-Turtle

Normforderungs-/Prozess-Matrix und Stichprobenplan

Die Datei lasst sich durch ,doppeltes Klicken® auf das nachfolgende Dateisymbol 6ffnen.
Die getffnete Datei kann dann wie gewohnt bearbeitet und als einzelne Datei abgespei-
chert werden.

Anwendungsbeispiel Checkliste Prozessaudit Beschaffung:

]

T_AuditChecklistProz
essauditBeschaffung.
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Tools for Success Checkliste Prozessau- "“m
dit Beschaffung

Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start*, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei” auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen an-
zeigen® setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe ,lllustrati-
onen“ auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, konnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den vertragstypi-
schen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fur Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des Li-
zenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der Sorgfalts-
pflicht entsprechender Datensicherung entstanden wére.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.

T_AuditChecklistProzessauditBeschaffung - Rev. 1.0 Seite 21 von 21 11.08.2016



