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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.

Kurzschulung »Auditdurchfiihrung« 07.08.2019



i+ At c kontext der organ se.t on
gl‘ilal [tat:?_ rickverfolgbarkeit 5 » Managementsystem
58€Mba Finteressierte parteien &2 konfor
SE(0 w verlassig <n:t
BE oL 55|nfrastruktur TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS
E:-GE /IsSEnsmanagemer 1t
o o

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 loschen Sie, indem Sie es markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.
4. Ein neues Logo fligen Sie Uber die MenlUpunkte , Einfugen” - ,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 in der Leiste
,2Animationen”, Gruppe , erweiterte Animation” den Button , Animationsbereich” auswahlen.

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

Hinweise zum Ausdruck von Unterlagen:
Sie Konnen die Unterlagen in unterschiedlicher Form zur Verfigung stellen:

* 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 Druckmeni 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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Trainerleitfaden
Zeitbedarf (ca.)
1. Die Phasen der Auditdurchfiihrung vor Ort 02 Folien 10 min.
2. Auditeroffnung 02 Folien 10 min.
3. Operative Audit-Durchfihrung 09 Folien 45 min.
4. Kommunikation im Audit 07 Folien 35 min.
5. Ergebnisbewertung 03 Folien 15 min.
6. Schlussbesprechung 02 Folien 10 min.

Summe (netto): 125 min.
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So finden Sie den richtigen Zugang ...

j
i L . Zur

Auditdurch-
fuhrung
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Auditdurchfiihrung
Tatigkeiten der Auditdurchflihrung vor Ort und
Sammlung von Auditnachweisen
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Auditdurchfuhrung

* Die Phasen der Auditdurchfihrung vor Ort
« Auditeroffnung

« Operative Auditdurchfiihrung

« Kommunikation im Audit

« Ergebnisbewertung

 Schlussbesprechung
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220<% ] TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join
Die Pnasen der Auditaurcntunrung vorore

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019
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SEL 00LS FOR BUS
O e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Die |Ple Eiarichtung und:Nutzungeines Prepay-Kontos

. o_EinSEa_rungen durch attraktive Bonusgrogramme
Die Auditdurchfiihrung kann in drei Phasen unterteilt werden

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Abschluss
10% Zeitanteil

wWww.know-now.de/|oin

Zusammenfassen,

Auditdurchfiihrung
80% Zeitanteil

Folgemalinahmen

SI€ machten sich tiber dieses und weitere TOOIS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

Ergebnisse darstellen,

10U

INESS SUCCESS

Ziel

18.2019
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220<% ] TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

wWww.know-now.de/|oin
Auditerofinung

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 Eifrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Durc¢hfiihrung der Eroffnungsbesprechung

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
* Kennenlernen der am Audit Beteiligten

' j'elgllgiﬂierten Bereich orientieren und informieren
—Angste und-Vorpehatte apbauen

* Organisation des Audits und Abschlussgesprachs

oY

* Vorstellung der am Audit Beteiligten

SI€ mochten sich iiber dieses tnd 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 Einrichtongund Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/|oin
Op : e Aaditdarchfa

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
Oper s Eiarichtung und/Nutzung gines Prepay-Kontos

| e Ein\s,parungen durch attraktive Bonusprogramme
Prinzipielles Vorgehensmuster im Audit vor Ort

Kostenlos und unverbindlich rngstrieren unt

AW ! ~ _ | o)
(VOTEdUE=UURUITIETILE]

Bauteil- Leeres Auditor
anweisung zeichnung Formblatt

Sie mochten sich Uber 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
Oper s Eiarichturg und Nutzung @ines Prepay-Kontos

_| e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Priifen von Dokumenten wahrend des Audits

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
Die Dokumentation wird epruaf , Um zu erkennen, inwieweit eine
Ubereinsmmg—' - ‘;ﬁ% ischen:

vorliegende beobachtete

Sie 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
Op4rastEiariehturiglundfNutzung eines Prepay-Kontos

o Eins_IE)a_rungen durch attraktive Bonusprogramme
ommunikationssystematik im Audit

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
Gedacht

heift ru'/!v'e/\'r',weknow-now.dglioi%
gesagt wurden alle QM - Themen besprochen ?

heif3t nicht immer richtig

w=wwip Sind die QM - Vorgaben vor Ort bekannt ?

Die

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOO'S
Informieren?

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

Konrad

Registrieren und downloaden!
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< | e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Op4rastEiariehturiglundfNutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Treffen der Audit-Teams zu Abstimmungsgesprachen

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

* Informationsaustausch zwischen den Auditoren
V. KNOW-NOW.AE/OIR - (jung des Auditstatus (Bearbeitung der

AUdTtthemen, Zerten, Ressourcen)
* Feststellung, ob systematische Einfllsse vorliegen

* Kurzbericht der Auditoren zu den bisherigen

SI€ méchten sich iiber dieses und vieitere 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
Oper s Eiarichturg und Nutzung @ines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Was| nicht in der Akte steht, ist nicht in der Welt: Auditnachweise sammeln!

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Auditnachweise sind ... \UI
www.know-now.de/join

Auditkriterien relevant und veririzierovar sind.

Beispiele:

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
Op4rastEiariehturiglundfNutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
»n und Verantwortlichkeiten von Betreuern bzw. Beobachtern

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Roll
www.know-now.de/join | |
" Bitte Abstand ‘

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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Q e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Op4rastEiariehturiglundfNutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Feedback nach den einzelnen Gesprachen
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
www.know-now.de/join VIGlen Dank far das
' ' Gesprach. Wir sehen

uns dann spater
OOo nochmals.

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

r»LEiariehtung und Nutzang @eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
ndere bzw. neué Techniken = Remote-Befragung

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Hinweise der ISO 19011 fur Remote Audits:
www.know-now.de/join

* Einsatz von Remote Auditmethoden soll
angemessen und ausgewogen erfolgen

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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220<% ] TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

wWww.know-now.de/|oin
Kommunikation i Audit

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
Konnre Einrichtong and\Natzung eines Prepay-Kontos

e Einsp arung{Nn durch attraktive Bonusprogramme
Kommunikation - di irkung des Menschen

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

ow.de/join

www.Know-n

= Tonalitat

Sie méchten sich tiber dieses und wesitere TOOIS
iInformieren?

.. 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
1 e (Binkichtang omd\NdtZzung eines Prepay-Kontos

e Einsp arung n durch attraktlve Bonusprogramme
chaften senden - Wirkung der Auditoren

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWWwW.know-now.de/|oin

1G

Sprache, lnhalt, Strukturiertheit
Sp+ it

Blickkontakt, duRere Erscheinung, Gestik, Mimik,

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
Konnre Einrichtong and\Natzung eines Prepay-Kontos

e Eins arungen durch attraktive Bonusprogramme
Aspekte und Ebenen'der Kommunikation

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join
AUStauscn von Informationen, AUstauscn von Gerunien,
Korpersprache, Schweigen, Verhalten

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
1 e (Binkichtang omd\NdtZzung eines Prepay-Kontos

o Elnsparungen durch attraktive Bonusprogramme
estellungen im Audit

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
9 dienen der Informationsermittlung
hH Finkauf ?“

Eng offene Fragen -» erfragen Daten, konkrete Angaben
Beispiel: ,Wann werden Sie die nachsten Audits durchfihren ?“

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO'S
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019
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e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Konnre Einrichtong and\Natzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Zusammenfassung dér Regeln fir Auditoren |

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

* Erkennen Sie den Gesprachspartner als ernst zu nehmend
WWWng - auf Augenhdhe)

THE * Lassen Sie lhren Gesprachspartner ausreden
av= * Vermeiden Sie Rechthaberei

SI€ méchten sich iiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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TO0LS FOR BUS

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
1 e (Binkichtang omd\NdtZzung eines Prepay-Kontos

e Einsp arungen durch attraktive Bonusprogramme
ammenfassung der Regeln flir Auditoren Il

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
e Die Zielsetzung.nicht aus dem Auge verlieren

www.know-now.de/join
* AN Tatsachen orientieren — auf das Wesentliche

{1014

MESS SUCCESS

TH-& fokussieren

_— e Partnerschaftlich bleiben

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 Einrichtongund Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join
Ergebnispewertung

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

18.2019



qualitd ‘ "[".I.I
EEBEM C'E._:_': .
200 wf lhr Vorteil als Know-NOW User:
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Q e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Erge beEinrichitung uad Nutzung eines Prepay-Kontos
o Einsparun}gen durch attraktive BonusEroqramme
Bewertung des QM-Audits im Audit-Team, vor der Abschlussbesprechung
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
* Zusammenfassung und Auswertung der durch die
Know-now.de/join, -, gesammelten Auditnachweise

~—freffern ger Audrtieststeftungen (Emstutung)
» Ziehen der Auditschlussfolgerung (Auditergebnis)

‘m B |* Uberpriifung der vorhandenen Auditnachweise

SIe méchten sich iiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

18.2019
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Q. e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Erge be Einrchtung oad Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Bewertung des QM-Audits mittels Bewertungsschema
DIN EN 150 \Iijj;&nle&mdmnmrbindlich registrieren unter

. q . 0 = trifft ni.cht zu
9001:2015 *Relevante Auditkriterien: 1 = voll erfillt

Abschnitt- . knOW'nOW.de/iOin 2 = z. Teil erfiillt (Nebenfehler)

Nummer: QM-Dokumente, Gesetzliche Anforderungen, Kundenanforderungen usw.*

4 = nicht erfiillt (kritischer Fehler)

besghrieben
anggordnet
durghgefihrt
nachgewiesen

bekpnnt

Frageninhalt Bemerkungen:

Sie mochten sich Uber 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
Erge beEinrichitung uad Nutzung eines Prepay-Kontos

: Einsp aruntgen durch attraktive Bonusprogramme
Einstufung von Feststellungen

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Nichterfullung von Vorgaben, die voraussichtlich fiir Personen
WWW. anﬂé‘r@%éﬁl@éQﬂErhche und unsichere Situation schafft

Kritischer Fehler

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 Einrichtongund Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/|oin
Schiusspesprecnung

SIe méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

. 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
UssEinfichtungLung Nutzung eines Prepay-Kontos

o Einsg)arun en durch attraktive Bonusprogramme
hlussbesprechung

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
* Zusammenfassung der Auditergebnisse
Baefi@bchkeiten fir den auditierten Bereich Fragen
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* Organisation der Auditfolgemallnahmen

oY

* Darstellung des Gesamtbildes des QM-Systems

SIe mochten sich iiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

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

18.2019
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Vielen:? Dank!

fur lhre
Aufmerksamkeit!
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