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Stammblatt  

Prozesseigentümer 
Stellvertreter 

Leiter Einkauf 
- 

Prozessart ☐ Führungsprozess ☐ Kernprozess ☐ Unterstützungsprozess 

Ziel und Zweck 
 

Sicherstellung der umweltverträglichen und wirtschaftlichen Bereitstellung  
der Leistungen (Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe, Bauteile, Baugruppen, 
Anlagen und Dienstleistungen) zum richtigen Zeitpunkt am richtigen Ort, in 
der erforderlichen Menge und Qualität zum günstigen Preis. Finden eines 
idealen externen Anbieters unter Berücksichtigung von Qualitätskriterien 
und Preis. 

Geltungsbereich Die getroffenen Festlegungen gelten für alle Personen die mit Tätigkeiten 
von Beschaffungsvorgängen beauftragt sind. 

Prozessintervall Bei Bedarf eines neuen externen Anbieters, Einführung neuer Produkte, 
Sperrung bestehender externer Anbieter. 

Mitgeltende Unterlagen 8 FB 01 Übersicht und Beurteilung externer Anbieter 
8 PB 02 Beschaffung 

Normenbezug Kapitel 8.4 aus DIN EN ISO 9001:2015 

 

Systemressourcen:  
(Was wird benötigt?) 

Personelle Prozessressourcen: 
(Was wird benötigt?) 

Maschinelle Prozessressourcen: 
(Was wird benötigt?) 

- Infrastruktur 
- Kommunikationsmittel 
 

- EK/ MA/ Fachbereich 
- Beschaffungsmarkt 

- EDV-System 

Input: (Was löst den Prozess aus? Was 
wird benötigt um den Output zu 
erzeugen?) 

 

Output: (Was sind die Ergebnisse 
des Prozessablaufes?) 

- Konkrete Materialbedarfe 
- Probelieferungen, Muster 
- Kundenauftrag 
- neues Produkt 

- neuer externer Anbieter 
- Vereinbarungen 
- Feststellungen 

Anstoß/Ende: (Was startet und 
beendet den Prozess?) 

Leistungsindikatoren: (Welche 
Prozessziele sind festgelegt?) 

Vorgehen bei Störungen: 

- Materialbedarf 
- neues Produkt 
- externer Anbieter ist zugelassen 

- Leistungsbewertung - Information an die QM 

 

Chancen: (Welche Chancen für einen zusätzlichen Nutzen zum geplanten Output sind gegeben?) 

- minimiertes Risiko 
- Schwierigkeiten möglicher Lieferantenbeziehungen bereits im Vorfeld zu erkennen 

 

Prozess-/Produktrisiken: (Was kann für das Erreichen des geplanten Outputs schief gehen, mögliches Risiko?) 
- Falsche Entscheidung bei der Bewertung des externen Anbieters getroffen 
- Risiken des externen Anbieters werden nicht erkannt 
- Falsche Schwerpunkte bei der Auswahl von externen Anbietern gesetzt 

  

Geschäftsprozess 
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Dokumentenhistorie 

Ausgabe-Datum 
(Freigabe) 

Änderungsgrund Seite/ 
Abschnitt 

Autor 

tt.mm.jjjj Ersterstellung alle  

    

    

 
Verteiler 

Abteilung Name 

 Verteilung erfolgt Online - 

 Verteilung nur Papierexemplar  

 
Abkürzungen und Begriffe 

Abkürzung/Begriffe Definition/Beschreibung 

D Durchführungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich für die 
Umsetzung) 

M Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken) 

I Information (diese Stelle muss informiert werden) 

EK Einkauf 

EA Externer Anbieter 

FAB Fachbereich 

FB Formblatt 

GF Geschäftsführung 

MA Mitarbeiter 

QM Qualitätsmanagement 

QS Qualitätssicherung 

PB Prozessbeschreibung 

WE Wareneingangsprüfung 

 

Hinweise 

Alle Flow-Chart-Symbole im Prozessdiagramm sind mit einer Zahl gekennzeichnet. Dort wo ergänzende 
Informationen zum Prozess hinterlegt wurden, ist die Zahl fett formatiert. 
 
Der Prozesseigentümer ist verantwortlich für die Umsetzung und Aktualisierung der Vorgaben dieses 
Prozesses und vermittelt diese seinen Mitarbeitern. 
 
Inhaltsverzeichnis Seite 

1 PROZESSDIAGRAMM................................................................................................................................ 3 
2 ERGÄNZENDE BESCHREIBUNG ................................................................................................................. 4 
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1 Prozessdiagramm 

Input /Output Prozessdiagramm D M I 

 
Meldung Bedarf,  
Bestellan-
forderung, 
 
 
Liste zugel. 
externer Anbieter, 
Anforderungsprofil 
 
Anfrage, 
Bestellung, 
Auftragsbe-
stätigung, 
 
 
Angebote 
 
 
 
 
 
 
 
Wareneingangs-
prüfung, 
Erstmuster 
 
 
 
 
 
 
 
Absage, E-Mail 
 
 
 
Liste zugel. 
externer Anbieter 
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GF 

  

Ja 

100 

Anbieter 
geeignet 

80 

Anbieter 
geeignet 

Geht an Prozess: 
8 PB 02 Beschaffung 

20 

Anbieter 
zugelassen 

30 
Anbieter 

neu 

40 
Anbieter  

zugelassen 

50 
Erstbestellung 

60 
Anbieter 
bewerten 

70 
Wiederhol-
bestellung 

90 
Produkt 

qualifizieren 

Nein, 
Maßnahmen 

120 

Freigabe externer 
Anbieter 

10a 
Erstauftrag 

Neues Produkt 

10b 
Wiederholauftrag 
Produkt hat sich 

bewährt 

Ja 

110 
Maßnahmen prüfen, 

ggf. Absage an 
externen Anbieter 

Nein 
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2 Ergänzende Beschreibung 

Erläuterungen zu den Prozessschritten 

10a Produkt neu 
Ziel soll es sein, einen Überblick über zukünftige externe Anbieter zu bekommen. Haupziel ist die 
Minimierung des Risikos, einen falschen externen Anbieter am Markt auszuwählen. 

30 Anbieter neu 
Sind die Bedarfe bestimmt und sind die Auswahlkriterien festgelegt, werden mögliche externe Anbieter 
am Markt identifiziert. Bei spezifischen Produkten kann die Auswahl im Rahmen von Entwicklungen 
durch den Projektleiter erfolgen. Bei der Auswahl von externen Anbieter können folgende 
Auswahlkriterien zugrunde gelegt werden: 
 

 allgemeine Unternehmensdaten; 

 Geschäftssprache (Deutsch, Englisch etc.) 

 Kapazität (Anzahl Mitarbeiter, Maschinen, Betriebsmittel, Räumlichkeit, Arbeitszeiten, etc.) 

 verantwortliche feste Ansprechpertner (gute Erreichbarkeit); 

 Kommunikationsmethode, Datentransfer; 

 Produkt-Haftpflichtversicherung; 

 Gewährleistungsfristen; 

 mögliche Zertifikate zum Managementsystem; 

 Produktionsstandorte, Produkte und Dienstleistungen; 

 Technik/Fertigkeit (Fertigungsverfahren, Know-how, Alter und Zustand des Maschinenparks etc.; 

 Referenzkunden; 

 Preisgarantien; 

 Mess- und Prüfeinrichtungen; 

 Bewertung von Musterlieferungen; 

 Vor-Ort-Audit. 
 

60 Anbieter bewerten 
Es werden alle gesammelten Daten/Unterlagen ausgewertet und mit den festgelegten Auswahlkriterien 
verglichen, um eine Übersicht zu bekommen welcher externer Anbieter die Auswahlkriterien am 
besten erfüllt. Wenn erforderlich, werden erkannte Risiken bewertet. 
 
Durch die Verantwortlichen wird entschieden ob ein Audit beim externen Anbieter notwendig ist oder 
nicht. Audits beim externen Anbieter hängen in der Regel von folgenden Faktoren ab: 
 

 Bedeutung des Produktes; 

 externe Anbieter ist von besonderer Bedeutung (z. B: das Produkt nimmt unmittelbar Einfluss auf 
das Endprodukt); 

 bei Qualitätsvereinbarung (für Hauptlieferanten); 

 der Auftragshöhe. 
 

80 Anbieter geeignet 
Erfüllt der externe Anbieter die relevanten Vorgaben und Vertragsbedingungen, wird dieser im 
Verzeichnis der externen Anbieter aufgenommen. Diese Freigabe kann für alle oder für nur bestimmte 
Warengruppen gelten. 
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Wird der externe Anbieter trotz Nichterfüllung der Anforderungen gebraucht, kann eine „befristete 
Freigabe“ erteilt werden. Diese kann an produktspezifische Auflagen (z. B. regelmäßige Abnahmen der 
Produkte vor Auslieferung beim externen Anbieter) gebunden sein. 
 
Bei Bedarf wird eine (nach Möglichkeit geringe Menge) Musterlieferung angefordert. Das Muster soll 
die Qualität des externen Anbieters beweisen. 

90 Produkt qualifizieren 
Im Zuge der Wareneingangsprüfung wird geprüft, ob die Erstbestellung den Beschaffungsvorgaben 
entspricht. Die Qualität der Lieferung bzw. die Freigabe des Produktes kann auch z. B. durch spezielle 
Qualifikationstests oder Nachweis Erstmusterprüfung erfolgen. 
 
Die Ergebnisse werden sofort an den Einkauf berichtet. 

100 
110 
 
 
 
 
 
120 

Anbieter geeignet/Maßnahmen prüfen, ggf. Absage/Freigabe externer Anbieter 
Entspricht die Erstbestellung nicht den Vorstellungen, erfolgt keine operative Beschaffungsfreigabe. 
Sofern sinnvoll – werden gemeinsam mit dem externen Anbieter Verbesserungsmaßnahmen gesucht 
oder es erfolgt eine Sichtung nach einem geeigneten neuen externen Anbieter. 
Der externe Anbieter wird im Verzeichnis der externen Anbieter als „nicht zugelassener externer 
Anbieter“ geführt. 
 
Ist der externe Anbieter zur Leistungserfüllung geeignet, erfolgt eine abschließende Freigabe für den 
operativen Beschaffungsprozess. Mit dieser Freigabe ist die Auswahl von exteren Anbietern 
abgeschlossen. Der Freigabestatus wird im Verzeichnis der externen Anbieter eingetragen. 
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