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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Kurzschulung »Auditabschluss«

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

* Sofort im Bilde mit professionellen Schulungsunterlagen

* In der Praxis erprobt und bewahrt
» Aktuell durch regelmafBlige Updates
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Nutzungsbedingungen von Fachinformationen

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

(2) Fir Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

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

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht flir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fir Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der Sorgfaltspflicht
entsprechender Datensicherung entstanden ware.

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

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

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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Hinweise zur Anpassung der Prasentation:
Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie
(hier am Beispiel der Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermalen vor:

1. Loschen Sie nicht gewtlinschte Folien, indem Sie in der Leiste ,Prasentationsansichten”
,Normal“ anklicken und die zu I6schende Folien (linke Spalte) mit der rechten Maustaste
markieren und aus dem Kontextmen( ,,Folie [6schen” wahlen.

2. In der Leiste , Ansicht”, Gruppe ,Masteransichten” und ,Folienmaster” konnen Sie den
Folienmaster 6ffnen und das Design der Folien entsprechend Ihren Wiinschen gestalten.

3. Das Logo l6schen Sie, indem Sie es markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.
4. Ein neues Logo fligen Sie tUber die Menlpunkte ,Einfligen” -, Grafik” - “aus Datei” ein.

5. Alternativ zum Loschen der nicht benotigten Folien konnen Sie diese in der Prasentation
ebenso verbergen, indem Sie diese in der Folienansicht (linke Spalte) mit der rechten
Maustaste markieren und aus dem Kontextmenu , Folie ausblenden” wahlen.
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Hinweise zur Vorfiihrung der Prasentation:
Viele der Folien besitzen eine Animation. Diese konnen Sie verandern, indem Sie in der Leiste
,2Animationen”, Gruppe , erweiterte Animation” den Button ,,Animationsbereich” auswahlen.

Zur Vorfuhrung der Prasentation genlgt alternativ die Taste ,F5°
Hinweis: Unter ,,Bildschirmprasentation”- ,,Bildschirmprasentation einrichten” kénnen Sie durch Aktivieren des Feldes , Prasentation ohne
Animation” diese Option ausschalten.

Hinweise zum Ausdruck von Unterlagen:
Sie konnen die Unterlagen in unterschiedlicher Form zur Verfligung stellen:

e Folienausdruck
(Dargestellt wird nur der Folieninhalt, jeweils eine Folien pro Seite)

e Handzettel

(Dargestellt wird nur der Folieninhalt. Die Anzahl der Folien pro Seite ist im Druckmenu definierbar)

* Notizseite
(Dargestellt wird der Folieninhalt auf der Halfte der Seite, jeweils eine Folien pro Seite. Zusatzlich wird der Erlduterungstext des
Notizfeldes unterhalb der Folien wiedergegeben)

e Gliederungsansicht

(Dargestellt werden die Folien als Symbol und die Folientberschriften)
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;%% TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS
< | e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
TrainerBinrichtang und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registriererFﬂWf‘éPrf (ca.)

1. Abschlussbes rechun% ..
now-now.de/join

2. Auéi%beﬁel%em%a%ttmg—@%—%—%ﬂmin.

05 Folien 25 min.

3. Umgang mit Auditfeststellungen 03 Folien 15 min.

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019
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lhr Vortell als Know-NOW User:
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e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

irmiEiRsparungen durch atiraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
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lhr Vortell als Know-NOW User:
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TOOLS FOR BUSTNESS SUCCESS

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW.Know-now.de/join

Auditabschluss

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!
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e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Audite!Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

« Abschlussbesprechung .
www.know-now.de/join

« Auditberichterstattung

« Umgang mit Auditfeststellungen

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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T0OLS FOR BUSINESS SUCCESS
e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Audite!Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

wertstrom

d

d:\mirﬁ

P

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/|oin
Abscniussoesprecnuong

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019



strom O
_’QJ

Risiko 09
D

p:j o

||t(
lhr Vortell als Know-NOW User: "["-I-I

T00LS FOR BUSTNESS SUCCESS

ca

Hﬁﬂﬂﬁ

o= e

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Absch Einrichtong dndNutzng eifies Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
ASPEKTE einer Abschlussbesprechung

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

e Teilnehmer: Auditoren, Verantwortliche des
know-now-defjoin
auditierten Berelches (i.d.R. Teilnehmer wie Eréffnung)

« Wichtig: alle wesentlichen Feststellungen und
Schlussfolgerungen mussen genannt werden!

SI€ méchten sich iiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019
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e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Absch EinrichtongundNutzlhg eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
THEMEN einer Abschlussbesprechung
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

) ) U
-| Py ey know no furd(élfe Unterstutzung sofern zutreffend)

[A\A
v

gen Nprobencharakte

“ ”‘“ « Aussage Uber das Errelchen der Auditziele und
oofs, pesondere Situationen

SI€ méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019
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< | e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Absh Einrichtong dndNutzdngreines Prepay:Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Regeln fiir gute Kommunikation (1/2)

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

(\\ « Wirksam kommunizieren auf Augenhohe
kt(,xj‘ig\’\l/ww'km%'rmwl\ﬂ%“mmGestik, um Aussagen zu unterstreichen
| Ao e,(! « Seien Sie moglichst achtsam
209/0 Potenziale wertschatzend, sachorientiert und nutzenorientiert
vermitteln

SI€ machten sich-tiber dieses und weitere TOOlS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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< | e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Absh Einrichtong dndNutzdngreines Prepay:Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Regeln fiir gute Kommunikation (2/2)

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

(\\ « Beziehen Sie sjch auf verifizierbare Nachweise
A k ttutgwww-kleWﬁnQWr\d%“QAn, Phantasien oder eigene Interpretationen
0 |
|

-4 |
| ! « Seien Sie verbindlich in lhren Aussagen
209'0 Und bleiben Sie geradlinig

« Moglicher Rechtfertigung sollten Sie entgegenwirken

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Audite!Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/|oin
Audrtoericnterstattung

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019
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O

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

Audite Binrichtungaund Nutzuing eines Prepay-Kontos

e Einsparun gramme
Aufbau eines

atuny: . ' I I D )
AuditherKostenlos|und unverbindlich registriere untqj@rffl:;i;fan

1en:

udit: (Nr., UmTang des Audits)

Auditziel:
WWW.KNOW=NOW.Ae/|0IN ..diierer sereich:
Auditleiter: Auftraggeber:
Co Auditor: Beteiligte: Kurze Zusammen-
/Ergebnisse in der Zeft | Thema Prozess | Tellnehmer Oort fassung der
Auditergebnisse

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!

18.2019
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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

Audite Binrichtungaunhd Nutzung-eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Waesentliche Inhalte €ines Auditberichts

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Datum:

Auditkriterien:
Auditziel:

Audit: (Nr., |[Umfang des Audits)

« Zusammenfassung kurz, aber aussagekraftig

WWW-kHOW'nOWﬂGM@mr Starken, Chancen, Risiken, Abweichungen)

Auditteam:
Auditleiter:
Co Auditor:

auditierter Bereich:

e  Auditschlussfolgerungen

Beteiligte:

Zelt | Thema

mas | winsmnr [ on | © Erflllungsgrad in Bezug zu den Auditkriterien und

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!

18.2019
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e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Audite Binrichtungaund Nutzung:eines Prepay-Kontos

| e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Hinweise zur Erstellung eines Auditberichts

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
Audit: (Nr., |[Umfang des Audits) 5 S . .
« Ers ee)J(L)Jing sollte zeitnah, Ublicherweise

Datum:

Auditkriterien: V\;J\F}:VW- kn OW- nOW-

pudzel — iInnernalb von 14 Tagen erfolgen
e atvoggeber,

Co Auditor: Beteiligte:

me | e | s [t | o | © Der Auditbericht sollte von den

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Audite Binrichtungaund Nutzung eines Prepay-Kontos

.| e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Hinweise zur Verteilung eines Auditberichts

Kostenlos und unverbindlich registrieren unte

Audit: (Nr., Umfang des Audits)

Datum: Ort: . .
www.know-now.de/join

AUUTLZTCT,

Huu;llcﬂlll. uuditi:lt:l BEIE;Lh.

Auditleiter: Auftraggeber:

Co Auditor: Beteiligte:

Zelt | Thema | Prozess | Tellnehmer ort

(Original)
' L Auditauftraggeber

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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L22O0<E ] TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Audite!Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join
Umgang mit Auditreststefiungem

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019
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e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Umg as Einrichtung ingsNutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Aus Feststellungen werden MaRnahmen

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWWknGW'QQWgnglQJD Ggf. Korrektur Ursache(n)
> apzercheTT, > (Sofortmafknanmey, > identitizieren,
auditierter Bereich auditierter Bereich auditierter Bereich

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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Sim ety Ihr Vorteil als Know-NOW User:
Q e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Umg s Einrichtung iingsNutzung gines Prepay-Kontos

e Einsp arungen durch attraktive Bonusprogramme
Unterscheidung von KorrekturmafRnahmen

Kostenlos und L unverblndllch registrieren unter

{1014

MESS SUCCESS

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

[
TechmsMrﬁﬁgﬁqjiS 'Sagﬁcin @ Administrative E
Mallknahmen Malknahmen
Anderung von Abldufen in den Unterweisungen, Uberarbeitung von
\jeweiligen betroffenen Bereichen Unterlagen Y

18.2019
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L22O0<E ] TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Audite!Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join
WirksamKeit vom Auditroigemaisnanmen

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019
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e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Wirlsel Einrichtung und-Nutzung einés Prepay-Kontos

.| e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Hinweise zur Bewertliing der Wirksamkeit von AuditfolgemalRnahmen

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
Pie : ,.‘(i\éit?t von Maf3nahmen
www.Know-now.de/join
[Zwischenstatus, Abschlussstatus) kann durch

folgende Methoden tUiberwacht werden ermitteln:

* Nachfol utachtung

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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L22O0<E ] TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Audite!Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join
Verwendung der Auditergeonisse

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019
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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Cd

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Verve Einrichtung dnd-Nutzang eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Auditergebnisse gehoren der auditierten Organisation!

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

e TR (G léyié)t%rgebnisse diirfen ohne
. 'bef‘{ehmigung des Auditauftraggebers

gegeniiber einer anderen Partei nicht
offengelegt werden!

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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T0OLS FOR BUSINESS SUCCESS
e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Audite!Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

wertstrom
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Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/|oin
Abschniielsen des AuUdIts

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019
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;%% . TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS
< | e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
AbslchliEinfichtung ind Nutzung eines-Prepay:Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
AbschlieBen des einzelnen Audits

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

« Alle Tatigkeiten des Auditplans sind abgeschlossen
ow-now.de/join

erelnparten bokumente sing erste D Z\A

bearbeitet und die Aufzeichnungen wurden verteilt

—
o

« Malknahmen und deren Umsetzungstermine sowie die

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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O e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
A

bschliEiRfichtung Aind Nutzing eines Prepay-Kontos

y e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Uberprifen und Verbesserung des Auditprogramms

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Festl¢gen der « Wurden die Erfordernisse und Erwartungen
A“ditpfofra“w“'&“'lﬂ OW-NOW.AE/NOIO . . poicion orfilli?
gele

|

Bestimmung u.
Beurtegi

« Wurden die Auditprozesse wie (in den
Dokumenten) geplant umgesetzt?

Risiken

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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T00LS FOR BUSTNESS SUCCESS
e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

AbslhliEinfichtung Aindl Nutzlrig einesPrepay-Kontds N g

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Input in das Managementreview

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
@rmatloneln ube_qugl\lﬁa |stung des QM-Systems in Bezug auf:

wertstrom
= i —

Hﬁﬂﬂﬁ

pd

Kundenzufriedenheit
Rickmeldungen interessierter Parteien

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOOlS
Informieren?

.. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019
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< | e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
AbslchliEinfichtung tind Nutzdngeines: Rrepay=Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Bewpertung der Auditoren
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

MEthOdW\ll'.f(ﬁSWFﬁ)iW.%/\f&?} Auditoren nach dem Audit:

Uberprutung der Feedback des
Auditaufzeichnungen: auditierten Bereiches:

Formblatt Auditorenbewertung
Audit am: Auditoren:

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOOIS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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Vielen:? Dank!

fur lhre
Aufmerksamkeit!




