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Stammblatt  

Prozesseigentümer 
Stellvertreter 

GF 
QM 

Prozessart ☐ Führungsprozess ☐ Kernprozess ☐ Unterstützungsprozess 

Ziel und Zweck 
 

Durch die Festlegung der Maßnahmen in dieser Prozessbeschreibung soll 
das Kundeneigentum oder Eigentum des externen Anbieters vor 
Verwechslung, Beschädigung und Verlust geschützt werden. 

Geltungsbereich Die getroffenen Festlegungen gelten für alle vom Kunden und externen 
Anbieterm beigestelltes Eigentum. Zum Eigentum eines Kunden oder 
externen Anbieters können Materialien, Bauteile, Werkzeuge und 
Ausrüstungen, Betriebsstätten, geistiges Eigentum und personenbezogene 
Daten zählen. 

Prozessintervall Bei Annahme von Eigentum des Kunden oder des externen Anbieters. 

Mitgeltende Unterlagen Überlassungserklärung des Kunden 
Kennzeichnung/Schild 

Normenbezug Kapitel 8.5.3 aus DIN EN ISO 9001:2015 

 

Systemressourcen:  
(Was wird benötigt?) 

Personelle Prozessressourcen: 
(Was wird benötigt?) 

Maschinelle Prozessressourcen: 
(Was wird benötigt?) 

- Kommunikationsmittel - qualifiziertes Personal - EDV-System 

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

 

Output: (Was sind die Ergebnisse 
des Prozessablaufes?) 

- Eigentum der Kunden oder 
externen Anbieters wird zur 
Verfügung gestellt 

- Kundenanforderungen 

- gekennzeichnetes und 
ausreichend geschütztes 
Eigentum des Kunden oder 
externen Anbieters 

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

Leistungsindikatoren: (Welche 
Prozessziele sind festgelegt?) 

Vorgehen bei Störungen: 

- Eigentum des Kunden oder 
externen Anbieter ist übergeben 

- Rücklieferung der Beistellungen 

- Verfügbarkeit - Information an die QM 

 

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

- eindeutig gekennzeichnetes und verifiziertes Eigentum des Kunden oder externen Anbieters 
- vor Beschädigung geschützt eingelagertes Produkt 
- Rechtssicherheit im Falle von Konflikten. 

Prozess-/Produktrisiken: (Was kann für das Erreichen des geplanten Outputs schief gehen, mögliches Risiko?) 
- keine klare Vorgehensweise bei Beschädigungen von Eigentum des Kunden oder externen Anbieters 
- die Beschädigung des Eigentum des Kunden oder externen Anbieter ist nicht sichergestellt 
- fehlerhafte Kennzeichnung  – dadurch Verwechslungsgefahr 
- kein Schutz von geistigen Eigentum des Kunden oder externen Anbieters 

  

Geschäftsprozess 

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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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) 

EA Externer Anbieter 

FAB Fachbereich 

FB Formblatt 

GF Geschäftsführung 

KU Kunde 

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 
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1 Prozessdiagramm 

Input /Output Prozessdiagramm D M I 

Lieferschein, 
Überlassungs-
erklärung Kunde 
 
 
Lieferschein, 
Vereinbarung 
Prüfanweisung 
 
 
 
Prüfprotokoll 
 
 
8D-Report 
E-Mail, 
Schriftverkehr 
 
 
Etikett, 
Barcode, etc. 
Lagerliste 
 
 
Arbeitsunter- 
lagen, Auftrag 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lieferschein, 
Lagerliste 
 
 
 
 
 

 

 
MA 

 
 
 

WE 
 
 
 
 
 

QM 
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MA 
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QS 
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QS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

QS 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GF 
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Ja 

70 

Nutzung, 
Weiterverar-
beitung i.O.? 

30 

Beistellung 
i.0.? 

20 
Prüfung durchführen 

10 
Anlieferung der Beistellung 

Ja 

40 
Kommunikation mit dem 

Kunden oder externen 
Anbieter 

Nein 

50 
Beistellung kennzeichnen, 

ggf. konservieren 

60 
Beistellung nutzen 

Nein 

80 
Daten erfassen,  

ggf. Beistellung rückliefern 

90 
Archivierung dokumentierte 

Information 

Geht an Prozess:  
0815 

Korrekturmaß-
nahmen 
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2 Ergänzende Beschreibung 

Erläuterungen zu den Prozessschritten 

20 Prüfung durchführen 
Durch die Wareneingangsprüfung wird sichergestellt, dass der Anlieferungszustand der Beistellungen 
verifiziert wird. Unsere Verantwortung bezieht sich auf die Prüfung (sofern festgelegt) und Einhaltung 
der Qualität der beigestellten Produkte. 
 

30 
40 
50 

Beistellung i.0.? 
Ist der Zustand voll verwendungsfähig, wird die Beistellung zur Identifikation gekennzeichnet (z. B: 
Schild, spezieller Nr.-Kreis etc.), im EDV-System aufgenommen, ggf. konserviert und dem 
Bestimmungsort (Lager, Produktion etc.) zugeführt. 
 
Eigentum, das vom Kunden oder externen Anbieter zur Verfügung gestellt wird, muss sorgfälltig gegen 
Beschädigung oder Verlust behandelt werden. Geistiges Eigentum vom Kunden oder externen Anbieter 
wie Zeichnungen, Spezifikationen, Stücklisten etc. werden vertraulich behandelt. 
 
Ist das Eigentum des Kunden oder externen Anbieters nicht in Ordnung oder geht verloren, wird eine 
Meldung an den Kunden oder externen Anbieter zeitnah geschickt. Das Ereignis wird in geeigneter 
Weise dokumentiert. 
Ggf. werden Korrekturmaßnahmen eingeleitet.  

70 Nutzung, Weiterverarbeitung i.O.? 
Ist die Nutzung, Weiterverarbeitung gemäß Vereinbarung i.O., werden die entsprechenden Daten 
erfasst und die Beistellung wird (wenn gefordert) zurückgeliefert. 

90 Archivierung dokumentierte Information 

Bei Verlust oder Beschädigung von Eigentum des Kunden oder des externen Anbieters ist die 
dokumentierte Information, was sich ereignet hat, aufzubewahren. 
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