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Auditzeitraum (vor Ort):  

Auditierter Organisationsbereich / Prozess: 

 

Prozess Beschaffung 

Auditierte Personen: 

Namen: Funktion: Tätigkeit im Prozess: 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

QM-Beauftragter:  

Leitender Auditor: Co-Auditoren: 

   

   

   

Datum: Heute Unterschrift Leitender Auditor: 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Bezeichnung des Ge-
schäftsprozesses: 

Prozess Beschaffung 

 Hauptprozess Bei Teilprozess Zuordnung zum Hauptprozess: 

 Teilprozess  

Lieferant(en) des Prozes-
ses: 

 

Kunde(n) des Prozesses:  

Charakter des zu auditierernden Prozesses (Prozesspriorität) 

 Führungsprozess 
(wertschaffend) 

 Kernprozess 
(wertschöpfend) 

 Unterstützungsprozess 
(wertsichernd) 

Zielsetzungen bzw. Aufgaben (Output) des Prozesses: 

  

Für das Audit relevante Auditkriterien (Anforderungen an den Prozess) 

In
te

rn
e
 V

o
rg

a
b
e
n
 QM-Handbuch:  

Verfahrens- 
anweisungen: 

 

Arbeits- 
anweisungen: 

 

Sonstiges intern:  

E
x
te

rn
e
 V

o
rg

a
b
e
n
 Kundenverträge:  

QSV’s:  

Gesetzliche Vorgaben:  

Sonstiges extern:  

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Ermittlung und Dokumentation der Prozessparameter mittels Prozess-Turtle 
 

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

       

P
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e
s
s
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n
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u
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 Prozessbeschreibung  

 

P
ro

z
e
s
s
-O

u
tp

u
t 

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

Lieferanten 

       

Leistungsindikatoren (Erfolgsfaktoren)  Unterstützende Prozesse:  Vorgehensweisen (Verfahren, Methoden) 
     

 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Normforderungs-/Prozess-Matrix und Stichprobenplan 

ISO 9001:2015-Absätze 

C
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Details zur geplanten Stichprobe: 

4 Kontext der Organisation    

5.1 Führung und Verpflichtung    

5.2 Politik    

5.3 
Rollen, Verantwortlichkeiten und Befugnisse 
in der Organisation 

   

6.1 
Planung zum Umgang mit Risiken und 
Chancen 

   

6.2 
Qualitätsziele und Planung zu deren Errei-
chung 

   

6.3 Planung von Änderungen    

7.1.1,2 Allgemeines, Personen    

7.1.3,4 Infrastruktur, Prozessumgebung    

7.1.5 Ressourcen zur Überwachung und Messung    

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 DL    

8.4 
Steuerung von extern bereitgestellten Pro-
zessen, Produkten und DL 

   

8.5.1 
Steuerung der Produktion und DL-
Erbringung 

   

8.5.2 Kennzeichnung und Rückverfolgbarkeit    

8.5.3 
Eigentum der Kunden oder der externen 
Anbieter 

   

8.5.4 Erhaltung    

8.5.5 Tätigkeiten nach der Lieferung    

8.5.6 Überwachen von Änderungen    

8.6 Freigabe von Produkten und DL    

8.7 Steuerung nichtkonformer Ergebnisse    

9.1.1 
Überwachung, Messung, Analyse und Be-
wertung (Allgemeines) 

   

9.1.2 Kundenzufriedenheit    

9.1.3 Analyse und Bewertung    

9.2 Internes Audit    

9.3 Managementbewertung    

10 Verbesserung    

  = Auditschwerpunkt im Prozessaudit,   = Auditkriterium im Prozessaudit, F/U = Zusammenwirken der direkt die Leistung unterstützenden Prozesse 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Korrelationsmatrix ISO 9001:2015 zu ISO 9001:2008 

ISO 9001:2015-Absätze ISO 9001:2008-Absätze 

4 Kontext der Organisation 4.2.2 Qualitätssystem 

5.1 Führung und Verpflichtung 5.1, 5.2 Verpflichtung der Leitung, Kundenorientierung 

5.2 Politik 5.3 Qualitätspolitik 

5.3 
Rollen, Verantwortlichkeiten und Befugnisse 
in der Organisation 

5.5 Verantwortung, Befugnis, Kommunikation 

6.1 
Planung zum Umgang mit Risiken und 
Chancen 

5.4 Planung 

6.2 
Qualitätsziele und Planung zu deren Errei-
chung 

5.3 Qualitätspolitik (Ziele) 

6.3 Planung von Änderungen 5.4 Planung 

7.1.1,2 Allgemeines, Personen 6.1 Bereitstellung von Ressourcen 

7.1.3,4 Infrastruktur, Prozessumgebung 6.3/6.4 Infrastruktur/Arbeitsumgebung 

7.1.5 Ressourcen zur Überwachung und Messung 7.6 Lenkung von Überwachungs- 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 4.2.3,4 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 DL 7.3 Entwicklung 

8.4 
Steuerung von extern bereitgestellten Pro-
zessen, Produkten und DL 

7.4 Beschaffung 

8.5.1 
Steuerung der Produktion und DL-
Erbringung 

7.5.1,2 Lenkung der Produktion und DL, Validierung 

8.5.2 Kennzeichnung und Rückverfolgbarkeit 7.5.3 Identifizierung und Rückverfolgbarkeit 

8.5.3 
Eigentum der Kunden oder der externen 
Anbieter 

7.5.4 Kundeneigentum 

8.5.4 Erhaltung 7.5.5 Produkterhaltung 

8.5.5 Tätigkeiten nach der Lieferung 7.5.1 Lenkung der Produktion und DL 

8.5.6 Überwachen von Änderungen 7.3.7 Lenkung von Entwicklungsänderungen 

8.6 Freigabe von Produkten und DL 8.2.4 Überwachung/Messung von Produkten 

8.7 Steuerung nichtkonformer Ergebnisse 8.3 Lenkung fehlerhafter Produkte 

9.1.1 
Überwachung, Messung, Analyse und Be-
wertung (Allgemeines) 

8.I, 8.2.3 
Messung, Analyse und Verbesserung (Allgemeines), 
Überwachung/Messung von Prozessen 

9.1.2 Kundenzufriedenheit 8.2.I Kundenzufriedenheit 

9.1.3 Analyse und Bewertung 8.4 Datenanalyse 

9.2 Internes Audit 8.2.2 Interne Audits 

9.3 Managementbewertung 5.6 Managementbewertung 

10 Verbesserung 8.5 Verbesserung 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

1 5.2 Politik          

1.1 Inwieweit ist die aktuelle 
Qualitätspolitik für die Tätig-
keit im Bereich Beschaffung 
buw. Im Beschaffungspro-
zess relevant? 

         

1.2 Wie wurden die relevanten 
Aspekte der Qualitätspolitik 
dem Personal im Prozess 
der Beschaffung kommuni-
ziert? 

         

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

         

1.4 Wie werden Lieferanten in 
eine gemeinsame Entwick-
lung der Beschaffungspolitik 
einbezogen? 

         

2 
5.3 Rollen, Verantwortlich-
keiten und Befugnisse in der 
Organisation 

         

2.1 Wie kann eine, in einer be-
schaffungsrelevanten Rolle 
tätige Person, ihre Verant-
wortlichkeiten und Befugnis-
se erkennen? 

         

2.2 Wie ist festgelegt, welche 
Stellen berechtigt sind, Wa-
re zu sperren oder wieder 
freizugeben? 

         

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

3 
6.2 Qualitätsziele und Pla-
nung zu deren Erreichung 

         

3.1 Welche Ziele hat der Ein-
kauf in Übereinstimmung mit 
der Managementpolitik ent-
wickelt? 

         

3.2 Wie werden die Mitarbeiter 
nachweislich über diese 
Ziele informiert? 

         

3.3 Inwieweit enthalten die 
Plaungen zum Erreichen der 
Qualitätsziele die folgenden 
Aspekte: 
• Was getan wird. 
• Die nötigen Ressourcen. 
• Verantwortlichkeit. 
• Den Abschlusstermin. 
• Die Ergebnisbewertung. 

         

4 
7.1.3,4 Infrastruktur, Pro-
zessumgebung 

         

4.1 Was wird in Hinsicht der 
Infrastruktur getan, damit 
die Konformität der Produk-
te bzw. Dienstleistungen 
durch die Beschaffungsleis-
tungen nicht gefährdet wird? 

         

4.2 Welche Prozessumgebung 
wird bereitgestellt, damit die 
Konformität der Produkte 
bzw. Dienstleistungen durch 
die Beschaffungsleistungen 
nicht gefährdet wird? 

         

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

5 
7.1.5 Ressourcen zur Über-
wachung und Messung 

         

5.1 Wie ist sichergestellt, dass 
die zur Prüfung verwende-
ten Werkzeuge und Prüfmit-
tel verfügbar und ordnungs-
gemäß kalibriert sind? 

         

5.2 Wie ist sichergestellt, dass 
diese Messmittel ausrei-
chend genau arbeiten? 

         

5.3 Wie ist sichergestellt, dass 
Prüfungen, die beim Liefe-
ranten durchgeführt werden, 
mit kalibrierten Prüfmitteln 
erfolgen? 

         

6 
7.2/3 Kompetenz, Bewusst-
sein 

         

6.1 Sind die Mitarbeiter nach-
weislich kompetent im Um-
gang mit den Beschaf-
fungsunterlagen? 

         

6.2 Welche dokumentierte In-
formation belegt dies? 

         

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

6.3 Kennen die Mitarbeiter die 
Schlüsselelemente der ei-
genen Qualität und können 
sie mit QM-Begriffen im 
Beschaffungsgespräch si-
cher umgehen? 

         

6.4 Ist das Personal, das die 
Wareneingangsprüfung 
durchführt, genügend ge-
schult und fähig? 

         

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

         

6.6 Ist den Mitarbeitern die Be-
deutung des Einkaufs für 
den Unternehmenserfolg 
bekannt? 

         

7 
7.5 Dokumentierte 
Information 

         

7.1 Sind die Tätigkeiten des 
Einkaufs ausreichend identi-
fiziert und dokumentiert? 

         

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

7.2 Wie ist festgelegt, welche 
Dokumente für das Verfah-
ren angewendet werden 
sollen, z.B. 
- bei Anfragen? 
- Bei Bestellungen? 
- bei Rahmenverträgen? 

         

7.3 Wie werden neue Mitarbei-
ter auf diese Vorgaben auf-
merksam gemacht und an-
gehalten, danach zu verfah-
ren? 

         

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

         

7.5 Werden die Unterlagen des 
Beschaffungsvorgangs 
zweckmäßig und gesetzes-
konform aufbewahrt? 
- welche Dauer? 
- wie erfolgt der Zugriff? 

         

7.6 Welche Aufzeichnungen 
oder Bestätigungen über die 
Qualität der zugelieferten 
Ware werden von den Liefe-
rern verlangt? 

         

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

8 
8.4 Steuerung von extern 
bereitgestellten Prozessen, 
Produkten und DL 

         

8.1 Inwieweit werden beschaffte 
Produkte in die eigenen 
Produkte oder Dienstleis-
tungen integriert? 
 
 
 
 
Welche speziellen Steue-
rungsmaßnahmen hat die 
Organisation hierfür festge-
legt (Risiken, Chancen)? 

         

8.2 Inwieweit werden Produkte 
oder Dienstleistungen dem 
Kunden direkt durch externe 
Anbieter im Auftrag der 
Organisation bereitgestellt? 
 
 
 
 
Welche speziellen Steue-
rungsmaßnahmen hat die 
Organisation hierfür festge-
legt (Risiken, Chancen)? 
 
Wie ist sichergestellt, dass 
extern bereitsgestellte Pro-
zesse gesteuert werden? 

         

8.3 Inwieweit werden Prozesse 
oder Teilprozesse durch 
externe Anbieter im Auftrag 
der Organisation bereitge-
stellt? 
 
 
Welche speziellen Steue-
rungsmaßnahmen hat die 
Organisation hierfür festge-
legt (Risiken, Chancen)? 
 
Wie ist sichergestellt, dass 
extern bereitsgestellte Pro-
zesse gesteuert werden? 

         

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

8.4 Besteht ein System zur 
Auswahl von Lieferanten vor 
der Auftragserteilung und 
Beurteilung von Lieferanten 
während der Geschäftsbe-
ziehung? 

         

8.5 Wie sind in dem Einstu-
fungssystem der zugelasse-
nen Lieferanten besonders 
wichtige Lieferanten er-
kennbar? 

         

8.6 Wie werden dokumentierte 
Informationen zu notwendi-
gen Maßnahmen aus den 
Bewertungen aufbewahrt? 

         

8.7 Wie können Mitarbeiter im 
Beschaffungsprozess die 
Qualitätsrelevanz (Einfluss 
auf die Prozesse, Produkte 
bzw. Dienstleistungen sowie 
die Erfüllung von Kundenan-
forderungen und gesetzli-
chen Anforderungen) von zu 
beschaffenden Produkten 
oder Dienstleistungen er-
kennen und berücksichti-
gen? 

         

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

8.8 Wie werden relevante Be-
schaffungsunterlagen, bei 
Änderungen der Produkte 
für die beschafft wird, ohne 
Verzögerung aktualisiert? 

         

8.9 Enthalten die Beschaf-
fungsunterlagen alle erfor-
derlichen Vorgaben, wie 
z.B.: 
- Konstruktionszeichnungen, 
- Herstellungsverfahren, 
- Prüfanforderungen 
der betreffenden Ware? 

         

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

         

8.11 Wie ist sicherstellt, dass der 
Lieferant diese Vorgaben 
vollständig verstanden hat 
und erfüllen kann? 

         

8.12 Überzeugt sich die Beschaf-
fung bei besonders wichti-
gen Lieferanten auch re-
gelmäßig von deren Fähig-
keit durch Audits an Ort und 
Stelle? 

         

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

8.13 Wie ist das Zugangsrecht 
beim Lieferanten geregelt? 

         

8.14 Wie ist sichergestellt, dass 
bei Änderung eines Be-
schaffungsauftrages alle 
betroffenen Bereiche recht-
zeitig und vollständig ver-
ständigt werden? 

         

8.15 Werden die Art und der 
Umfang der Warenein-
gangsprüfung abhängig 
vom Einfluss auf die Qualität 
des Endproduktes geplant 
und variiert? 

         

8.16 Besteht ein Rückmeldesys-
tem zum Lieferanten, um 
Probleme schnell zu lokali-
sieren und den möglichen 
Schaden zu begrenzen? 

         

9 
8.5.2 Kennzeichnung und 
Rückverfolgbarkeit 

         

9.1 Welche Vorgehensweisen in 
der Beschaffung stellen 
sicher, dass 
- eine genaue Identifikati-

on beschaffter Ware er-
folgt? 

- Vorgaben und Spezifika-
tionen die Beschaffungs- 
anforderungen eindeutig 
darlegen? 

         

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

9.2 Welche Anweisungen re-
geln, dass nur freigegebene 
Ware eingelagert wird und 
lagerkritische Ware über-
wacht wird? 

         

9.3 Auf welchen Wegen erfolgt 
die Kommunikation mit dem 
Lieferanten? 
- EDI, Abrufverfahren? 

         

10 
8.5.3 Eigentum der Kunden 
oder der externen Anbieter 

         

10.1 Wie wird das Eigentum von 
externen Anbietern gekenn-
zeichnet, verifiziert, ge-
schützt, gesichert? 

         

10.2 Wie sieht das Verfahren 
zum Umgang mit verlore-
nem, beschädigtem oder auf 
andere Weise unbrauchbar 
gewordenem Eigentum des 
Lieferanten aus? 

         

11 8.5.4 Erhaltung          

11.1 Enthalten die Beschaf-
fungsunterlagen Forderun-
gen für die Verpackung und 
die Transportmedien? 

         

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

11.2 Bestehen Verfahren, wie 
beschaffte Waren mit Ver-
packungs- oder Lagerungs-
schäden zu behandeln 
sind? 

         

12 
8.7 Steuerung nichtkonfor-
mer Ergebnisse 

         

12.1 Was passiert, falls ein Liefe-
rant eine falsche Information 
erhalten hat? 

         

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

         

12.3 Wie ist sichergestellt, dass 
ungeprüfte Ware so einge-
lagert wird, dass Umfänge 
von Schäden präzise einge-
grenzt werden können? 

         

13 
9.1.1 Überwachung, Mes-
sung, Analyse und Bewer-
tung (Allgemeines) 

         

13.1 Welche Parameter ent-
scheiden über die Leis-
tungsfähigkeit des Beschaf-
fungsprozesses? 

         

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!



 

 

Tools for Success 
Checkliste Prozessau-

dit Beschaffung 
 

Audit-Checkliste_Beschaffungsprozess - Rev. 1.0 Seite 18 von 21 14.11.2023 

 

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix 

Nr./ 
Schritt 

Fragen zu Forderung / 
zum Thema / Dokumentation 

Notizen zu Stichproben 
Kenn-
zahl 

Ziel- 
wert 

Erfüllungs-
grad 

Charakter 
(WL/SL/BL) 

0 4 6 8 10 

13.2 Wie werden diese Parame-
ter erfasst und in welchen 
Situationen muss in den 
Prozess eingegriffen wer-
den? 

         

13.3 Werden die Ergebnisse 
durchgeführter Prüfungen 
so dokumentiert, dass sie 
für eventuelle Reklamatio-
nen und sonstige Beurtei-
lungen verwendbar sind? 

         

14 10 Verbesserung          

14.1 Werden mit dem Lieferanten 
gemeinsame Programme 
zur laufenden Verbesserung 
geplant und durchgeführt? 

         

14.2 Wird die Zusammenarbeit in 
Qualitätsfragen mit den 
Lieferanten systematisch 
gefördert? 

         

14.3 Berücksichtigt die Organisa-
tion den potenziellen Nutzen 
des Eingehens von strategi-
schen Partnerschaften mit 
ihren wichtigsten Lieferan-
ten? 

         

   

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anwendung der Checkliste Prozessaudit: 
 
Die Checkliste Prozessaudit ist ein Leitfaden, anhand dessen alle relevanten Prozess-
forderungen auf deren Umsetzung überprüft werden können. Der Leitfaden dient zur 
dezidierten Vorbereitung des Prozessaudits und zur Dokumentation der Auditergebnis-
se, ist also eine wesentliche Grundlage des späteren Auditberichtes. Das Auditprotokoll 
kann handschriftlich ausgefüllt werden. 

Die Bereiche sollten unter Berücksichtigung des Zusammenwirkens der Prozesse audi-
tiert werden. 

- Die Spalte „Nr. / Schritt“ enthält die Nummer bzw. den Prozessschritt in einer Zeile, 
welcher einer Forderung an den Prozess zugeordnet werden kann. Die Summe der 
Zeilen ist für die Berechnung des durchschnittlichen Erfüllungsgrades relevant. 

- Die Spalte „Fragen zu Forderung / zum Thema / Dokumentation" enthält die entspre-
chenden Forderungen auf Basis der Auditkriterien. Zusätzlich können Verweise auf 
die relevante QM-Dokumentation (Kapitel-Nummer des QMH, VA-Nr., etc. ) eingetra-
gen werden (als Vorort-Hilfe und Hinweis für den Auditor). 

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

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

- Die Spalte Erfüllungsgrad ist in fünf Bewertungsstufen unterteilt, sodass jede Frage 
hinsichtlich der Erfüllung im Prozessablauf bewertet werden kann: 

Punktwert Erläuterung der Einstufung 

10 Der Prozessschritt erfüllt die Anforderungen vollständig 

8 Die Anforderungen werden überwiegend erfüllt; keine kritische Abweichungen 

6 Anforderungen lückenhaft erfüllt; relevante Abweichungen, ggf. spez. Risiko 

4 Anforderungen unzureichend erfüllt, schwerwiegende Abweichungen 

0 Der Prozessschritt erfüllt die Anforderungen in keiner Weise 

 

Der Erfüllungsgrad der gesamten Aktivitäten des Prozesses berechnet sich aus: 

E = 
Summe aller erzielten Punkte der zutreffenden Fragen 

X 100 % 
Summe aller möglichen Punkte der zutreffenden Fragen 

 

- In der Spalte „Charakter (WL/SL/BL)“ soll durch den Auditor eingeschätzt werden, ob 
es sich im Falle des Ergebnisses eines Prozesschrittes um Wirk-, Stütz- oder Blind-
leistung handelt. Auch hierfür kann ein Prozentwert ermittelt werden. 
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Beispiel zur Anwendung der Checkliste Prozessaudit: 
 
Damit der Anwender eine Orientierung bei der Nutzung dieser Checkliste Prozessaudit 
erhält, haben wir die folgenden exemplarisch ausgefüllten Abschnitte dieser Checkliste 
als Datei eingebunden. 
 

• Deckblatt 

• Prozesskriterien 

• Prozess-Turtle 

• Normforderungs-/Prozess-Matrix und Stichprobenplan 
 
Die Datei lässt sich durch „doppeltes Klicken“ auf das nachfolgende Dateisymbol öffnen. 
Die geöffnete Datei kann dann wie gewohnt bearbeitet und als einzelne Datei abgespei-
chert werden. 
 
Anwendungsbeispiel Checkliste Prozessaudit Beschaffung: 
 

T_AuditChecklistProz
essauditBeschaffung_Bsp.doc
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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 folgendermaßen vor: 
 
1. Aktivieren Sie in der Leiste „Start“, Gruppe „Absatz“ das Symbol „Alle anzeigen“. 

Alternativ können Sie in der Leiste „Datei“ auf „Optionen“ klicken, im sich öffnenden 
Fenster „Anzeige“ auswählen und das Häkchen bei „alle Formatierungszeichen an-
zeigen“ setzen. 

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

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

4. Mittels „Doppelklick“ auf die Kopf- oder Fußzeile können Sie diese nun öffnen und 
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wünschen gestalten. 

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

6. Ein neues Logo fügen Sie ein, indem Sie in der Leiste „Einfügen“, Gruppe „Illustrati-
onen“ auf das Icon „Grafik“ klicken und Ihre Datei auswählen. 

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

8. Das Dokument ist im Kompatibilitätsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen 
gespeichert. In der Leiste „Datei“, können Sie das Dokument durch Betätigen der 
Schaltfläche „Konvertieren“ in das aktuelle Format *.docx umspeichern. 

 

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen: 
 

(1) Für vorsätzliche oder grob fahrlässige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber. 
Dies gilt auch für Erfüllungsgehilfen. 

(2) Für Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschränkt. 

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

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

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

(6) Eine Haftung für entgangenen Gewinn, für Schäden aus Ansprüchen Dritter gegen 
den Lizenznehmer sowie für sonstige Folgeschäden ist ausgeschlossen. 

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

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberührt. 


