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Geschäftsführung 
Max Mustermann 

Stellv. Frau Mustermann 

Qualitätsmanagement 
- 

Stellv. - 

 Finanzen 
 Strategie u. Planung 
 ECS-Beauftragter 
 Kundenberatung 
 Auftragsmanagement 
 Technischer Einkauf, Lager 
 Kommunikation 
 Personalwesen 

Sekretariat 
- 

Stellv. - 

Produktion 
- 

Stellv. - 

Instandhaltung 
- 

Stellv. - 

Qualitätssicherung 
- 

Stellv. - 

 Wareneingangsprüfung 
 Endprüfungen 
 Dokumentation 

Vertrieb 
- 

Stellv. - 

 Kundenbetreuung 
 Angebotserstellung 
 Projektbetreuung 

 Organisation 
 Personalwesen 
 Einkauf gewerblicher Bü-

robedarf 

Zentralfunktion durch externe Dienstleistung: 
QM-Beratung:-Der externe Berater in Bezug auf das QM-System ist zuständig für: ● Planung und Durchführung von internen Audits ● ggf. Begleitung bei ex-
ternen Audits ● Aktualisierung der QM-Dokumentation bzw. Arbeitsabläufe ● ggf. Durchführung von Schulungen. 

Arbeitssicherheit: Der externe Berater für Arbeitssicherheit ist zuständig für: ● Durchführung der Gefährdungsbeurteilung ● Ermittlung und Überprüfung der 
Arbeitssicherheitsmaßnahmen ● Durchführung von Schulungen in Bezug auf Arbeitssicherheit. 

EDV-Beauftragter: Der externe EDV-Beauftragte ist zuständig für: ● die gesamte EDV sowie die Netzwerk-Betreuung. 

 Arbeitsvorbereitung 
 Projektabwicklung 

 Qualitäts- und Prozessma-
nagement 

 Prüfmittel 
 Reklamationsbearbeitung 
  

 Planung Instandhaltung 
 Auftragsverteilung 
  
  

MIT NÜTZLICHEN QM-MUSTER-VORLAGEN ZEIT SPAREN 
Kontakt: 

https//www.qm-service-wn.de 
Bereich Download-Center 

 

Bei Fragen erreichen Sie mich unter: 

+49 (0) 170 810 54 31 

oder E-Mail unter: 

info@qm-service-wn.de 
 

Die Vorlage kann leicht mit Standard-Office-Mitteln an die eigenen Bedürfnisse angepasst werden. 
Die Dokumentenvorlagen sind in verschiedenen Unternehmen bereits im Einsatz und daher bestens erprobt. 

Mitgeltende Unterlagen: Verweis auf Dokumente, die mit dem Geschäftsprozess in direkter Beziehung stehen. Diese 
sind bei Einzelkauf nicht Bestandteil der Lieferung. 
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