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1 Vorwort
1.1 Praambel

Das vorliegende Handbuch beschreibt unsere Geschéftsfelder sowie die Aufbau- und
Ablauforganisation. Es legt Vorgehensweisen dar, die sicherstellen, dass die definier-
ten Anforderungen insbesondere beziglich Qualitdt, Umwelt, Arbeitsschutz, Wirt-
schafthchkeit und Gesundheit erreicht und kontinuierlich verbessert werden. Es ist
durch Unterschrift der Geschaftsleitung auf dieser Seite eine verbindliche Vorgabe
fur alle Mitarbeiter. Dariiber hinaus dient es der Orientierung unserer Kunden, Part-
ner und Geschéaftsfreunde. Notwendige Detailregelungen sind in den genannten Un-
terlagen dokumentiert.

Von den Fihrungskraften wird erwartet, dass sie durch ihr vorbildhaftes Verhalten
und Handeln das QM-System unterstiitzen und kontinuierlich verbessern,

Alle Bereiche des Unternehmens sind hiermit beauftragt, ihren Beitrag fir die Ver-
wirklichung der Qualitatspolitik, die Erreichung der Qualitatsziele und die Durchset-
zung der qualitatsrelevanten Unternehmensgrundsétze zu leisten, indem sie die hier-
zu erforderlichen Verfahrensanweisungen erstellen, weiterentwickeln und anwenden.

Léhne, im Marz 2010

QEZ. Akpr SJividivesthl QOZ. A Sbuisersrer

Geschéftsleitung QM-Beauftragter
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1.2 Unternehmensprofil

Die Firma HK Sicherheitstechnik GmbH ist seit 1975 auf dem Sicherheitsmarkt tatig.
Unser Firmenteam kann auf eine langjahrige Berufserfahrung auf dem Gebiet der
Sicherheits- und Kommunikationstechnik zuriickgreifen, welches neben Planung,
Vertrieb, Montage und die Wartung von

« Einbruchmeldeanlagen

« Brandmeldeanlagen

« Videoiliberwachungsanlagen

» Telefonanlagen

« Funksteuerungen

« Elektronische Schlielisysteme

« Zugangskontrolle

« Torantriebe

« RWA Anlagen

+« Personen - Schutz — Systeme fur hilfebedlrftige und orientierungslose

Patienten

sowohl im privaten, 6ffentlichen als auch gewerblichen Bereich umfasst,

Die von uns eingesetzten Produkte sind von namhaften Herstellern und entsprechen
dem neusten Technischen Stand.

Um den hohen Anforderungen der Uberwachungsmafnahmen zu entsprechen, ha-
ben wir die Zulassung zum Errichten von Einbruchmeldeanlagen nach den Vorschrif-
ten des Verbandes der Schadensversicherer (VdS) erlangt, und haben seit 2000 ein
Qualitdtsmanagementsystem nach DIN\ ISO eingefiihrt. Desweiteren sind wir Zertifi-
ziert als Fachfirma fur Brandmeldeanlagen nach DIN 14675.
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2 Qualitatspolitik

Wir wissen, dass eine langfristig zufrieden stellende Wirtschaftlichkeit eines Unter-
nehmens nur dann erreichbar ist, wenn die Dienstleistungen einem hohen Qualitats-
standard entsprechen. Daher ist unsere Qualitdtspolitik in Ubereinstimmung mit den
Unternehmensgrundsitzen und den kundenorientierten Qualitatsprinzipien festge-
legt. Sie unterstiitzt die daraus abgeleiteten Ziele und Initiativen. Gleichzeitig schlielit
sie die Einhaltung externer Qualitidtsnormen ein, die die Basis fur eine vertrauensvol-
le Zusammenarbeit mit unseren Kunden bilden.

Wir messen unseren Erfolg an der Zufriedenheit unserer Kunden, denn zufriedene
Kunden sind unsere beste Werbung.

Hinter unseren Produkten und Dienstleistungen stehen tichtige Mitarbeiter, die zur
sorgfaltigen und verantwortungsvollen Anwendung der festgesetzten Richtlinien und
deren Weiterentwicklung verpflichtet sind. Jeder Einzelne ist gefordert, sich um feh-
lerfreie Qualitdt zu bemiihen und damit die Erwartungen unserer Kunden zu erflllen.
Der Kunde soll mit unserer Leistung zufrieden sein und der Mitarbeiter darauf stolz
sein konnen. Nur zufriedene Kunden sind die Voraussetzung fir unseren wirtschaftli-
chen Erfolg.

Das gesamte Unternehmen verpflichtet sich, das QM-System aufrecht zu erhalten
und standig zu verbessern.
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3 Welcher Anspruch folgt daraus?

Wir méchten in allen Geschaftsbereichen Experte sein. Der Ausdruck Experte” be-
zieht sich heute nicht mehr ausschliellich auf die technische Realisierung, sondern
schlielit die gesamte Lésung fir den Kunden inklusive seines Anwendungsnetzes
ein. Daher ist es bis zu einem gewissen Grad unumgéanglich, die Ablauforganisation
und die Geschaftsvorgange des Kunden zu kennen, zu analysieren und auch zu wer-
ten.

Wir wollen trotz der immer gréleren Spezialisierung einzelner Hersteller hersteller-
unabhangig und nur unseren Kunden verpflichtet bleiben, nicht einem einzelnen Her-
steller. Wir arbeiten individuell, passen die Technik dem Bedarf unserer Kunden an —
nicht umgekehrt.

Dies ist heute fast immer mit entsprechenden kundenspezifischen Zertifizierungen
verbunden. Wir streben bei diesen Zertifizierungen immer den héchsten Zertifizie-
rungsgrad an, wobei die Zertifizierung zur DIN EN IS0 9001 eine wichtige Voraus-
setzung ist. Die aktuellen DIN-Normen sind uns geléaufig und finden Anwendung.

4 Welche MaBnahmen werden ergriffen?

Jeder Kunde wird von Anfang an von ,seinem” Projektleiter bzw. zustandigen An-
sprechpartner betreut. Dieser persinliche Kontakt erleichtert die Betreuung sowie die
Planung und hat sich als gute Voraussetzung flr eine angenehme und ergebnisori-
entierte Zusammenarbeit und eine problemlose Umsetzung erwiesen.

Wir schreiben den Service grolt. Bereitschaftsdienst herrscht rund um die Uhr, 24
Stunden am Tag. Je nach Kundenanspruch steht dieser Service bis zu 7 Tagen in
der Woche bereit, wobei Reaktionszeiten von 2 Stunden keine Seltenheit sind.

In- und externe Weiterbildung der Mitarbeiter werden in Zusammenarbeit mit Liefe-
ranten und anderen externen Anbietern durchgefihrt. Haufig finden auch interne
Schulungen statt. Hier gibt ein Multiplikator seine Kenntnisse an die Kollegen weiter.
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5 Geschiftsentwicklung

Um den Bestand, die Wirtschaftlichkeit und die Beschaftigung weiter zu sichern ist es
notwendig, neben der Fortflihrung der bisherigen Geschaftsfelder laufend neue Ta-
tigkeitsfelder und ldeen in die Praxis umzusetzen. Dieser Prozess geschieht im All-
gemeinen schrittweise so lange, bis er durch eine organisatorische Maltnahme Aus-
druck findet.

Den vorhandenen Kunden sollen deshalb erweiterte Dienstleistungen wie z.B. Netz-
werkanalyse und —management, Migrationskonzepte u.a. angeboten werden. Neu-
kunden, die zuerst mit den neuen Dienstleistungen geworben wurden, sollen auch
Angebote zu anderen Dienstleistungen unterbreitet werden.

Um die Wirtschaftlichkeit der Betriebsstétte dauerhaft zu erhalten, wird eine durch-
schnittliche Umsatzsteigerung von 3 % pro Jahr als das Minimum angesehen.
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6 Geschéftsfelder
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ITK Informations- & Kommunikationstechnologie

Telefon und Komunikationsanlagen
Voice over IP

ISDN over IP

CTI-Lésungen

IT/TK-Vernetzungen

CTI-Lésungen

Funksteuerungen

Kundenspezifische Anpassungen

Sicherungstechnik

Videoliberwachung
Einbruchmeldesysteme
Brandmeldesysteme
Zutrittskontrollsysteme
Schlielfanlagen
Zeiterfassungssysteme
Biometrische Systeme
Gebdudemanagementsysteme
RWA und Feststellanlagen

Fluchtwegsteuerungen

Torantriebe

Personenschutz Systeme flr Desorientierte
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7 Vorstellung des QM-Systems
7.1 Zweck

Das vorliegende QM-Handbuch soll den Kunden und Mitarbeitern unseres Unter-
nehmens einen schnellen Uberblick in unser QM-5System vermitteln und dient gleich-
2eitig als Grundlage fiur interne / externe Audits sowie fur die Schulung von Mitarbei-
tern.

Das QM-Handbuch inkl. der weiterfilhrenden QM-Dokumentation hat fir alle Mitar-
beiter Anweisungscharakter. Sie sind verpflichtet, ihre Aufgaben gemalt den in der
zugehorigen Dokumentation beschriebenen Ablaufe zu erledigen.

7.2 Aufbau des QM-Systems
Die Dokumentation des QM-5Systems besteht aus drei grollen Bereichen:
Flihrungsebene mit QM-Handbuch, Qualitatspolitik, Unternehmenszielen

Umsetzungsebene mit Verfahrensanweisungen / Arbeitsanweisungen

Unterstitzungsebene mit  Formularen / Checklisten / Dokumenten / Nachweisen
in der EDV / Intranet / EASY-QM-Internetplattform

Die komplette QM-Dokumentation ist in einer Datenbank gestiitzten EASY-QM-
Internetplattform abgebildet und steht jederzeit allen Mitarbeitern zur Verfligung.

Von jedem Punkt der Welt aus (Internetzugang ist Voraussetzung) kann man auf das
QM-System zugreifen, es administrieren und kontrollieren.
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7.3 Geltungsbereich

Das vorliegende QM-Handbuch gilt fur das gesamte Unternehmen. Der Geltungsbe-
reich und die Giiltigkeitsdauer ist im ISO-Zertifikat genannt.

7.4 Pflege und Verteilung des QM-Handbuches

Fir die Herausgabe und die Pflege dieses QIM-Handbuches ist der QM-Beauftragte
verantwortlich. Das Handbuch wird durch den QMB in regelmaBigen Abstanden hin-
sichtlich Vollstandigkeit und Aktualitadt Gberprift und, falls erforderlich, Uberarbeitet.
Anderungen aus Kundenvorgaben, vertraglichen Vereinbarungen, gesetzlichen Vor-
schriften, technischen Entwicklungen sowie internen Anweisungen und Anderungen
von Qualitatssicherungsnormen werden eingearbeitet.

Das QM-Handbuch und die weiterflihrende Dokumentation ist allen Mitarbeitern Gber
Intranet zuganglich und wird interessierten Kunden oder Lieferanten auf Wunsch zur
Verfligung gestelit.

7.5 Unternehmensziele

Aus der Bewertung der Unternehmensleistung, dem geplanten Umsatz und den er-
warteten Verdnderungen am Markt erarbeitet die Geschéaftsleitung am Anfang eines
jeden Jahres die kurz- und mittelfristige Sollsituation des Unternehmens. Daraus
werden die strategischen Ziele, gegliedert in

B Finanzen

B Geschaftsprozesse
®m  Mitarbeiter

B Kunden

entwickelt und in einem Geschaftsplan aufgezeichnet. In den Zielvereinbarungen
werden mit den verantwortlichen Fuhrungskraften Maltnahmen und Mittel zur Umset-
zung der Ziele festgelegt.
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7.6 Verantwortung und Befugnisse

Ein Organigramm zeigt die Aufbauorganisation. In Stellenbeschreibungen, den Ver-
fahrensanweisungen sowie in der Unterschriftsregelung sind die jeweiligen Verant-
wortungen und Befugnisse dargestelit.

7.7 Die Geschiftsleitung

. Die Geschéftsleitung legt die Organisation, die Aufgaben, die Verantwortlichkei-
ten und Befugnisse fest. Sie setzt insbesondere den QM-Beauftragten ein und
stattet ihn mit den flr die Verwirklichung des QM-Systems notwendigen Aufga-
ben und Befugnissen aus.

. sie stellt ausreichende personelle und finanzielle Mittel zur Aufrechterhaltung
des QM-Systems bereit.

Sie setzt das QM-System und die notwendigen Anderungen in Kraft.

« Sie stellt die Qualitatspolitik auf und sorgt darauf aufbauend durch jahrliche
Vereinbarung und Uberpriifung von Unternehmenszielen fiir deren konsequente
Umsetzung.

. Sie untersucht die Wirksamkeit des QM-Systems mit Hilfe der QM-Bewertung
und mit regelmaiigen Besprechungen.

7.8 Der Qualititsmanagement-Beauftragte

Die Geschaftsleitung hat Rolf Schumann zum QMB benannt. Der QMB sorgt flr die
Umsetzung der Qualitatspolitik sowie fir die Wirksamkeit des QM-Systems und die
Pflege der QM-Dokumentation. Diese Aufgaben sind in einer Stellenbeschreibung
detailliert hinterlegt. Zur Erflllung dieser Aufgaben besitzt der QMB eine organisato-
rische Unabhangigkeit und die geeigneten Befugnisse und Mittel.

Als zentraler Qualitdtsmanagementbeauftragter (ZOQMB) der BHE-Matrixgruppe wur-
de Herr Manfred Endt ernannt.

Der ZOMB hat als lUbergeordnete Stelle Einfluss auf die QM-Systeme der BHE-
Gruppenteilnehmer, insbesondere bei der

. Dokumentenkontrolle
«  Planung, Uberwachung und Bewertung der internen Audits
. sowie der Verfolgung von Korrekturmalinahmen.

Zusétzlich erfolgt durch den ZQMB die Lenkung und Uberwachung lber die gemein-
same EASY-QM-Internetplattform fir die

Projektierung von Anlagen
Vertragspriifung
Lieferantenauswahl und
Schulung des Personals.
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7.9 Mittel und Personal zur Erfiillung der Aufgaben des Qualititsmana-
gements

Fir Qualitdtsmanagementaufgaben sowie fur interne und externe Qualitatsaudits
werden die finanziellen Mittel und qualifiziertes Personal von der Geschaftsleitung
zur Verflgung gestellt, u.a. fir die Qualifikation der Mitarbeiter durch interne und ex-
terne Schulungen, die Durchfihrung verschiedener Prifungen und interner Quali-
tatsaudits und die Einleitung / Uberwachung von KorrekturmaRnahmen und Verbes-
serungsvorschlagen. Die Umsetzung der Qualitdtspolitik, das Erreichen der persdnli-
chen Ziele sowie die qualitatssichernden Malknahmen sind Aufgabe eines jeden Mit-
arbeiters.

7.10 Risikomanagement

Zur operativen Steuerung und Kontrolle und somit zur Risikobewertung / Risikovor-
sorge bedient sich die Geschaftsleitung eines umfangreichen Instrumentariums so-
wohl im kaufmannischen als auch im gewerblichen Bereich. Es umfasst im Wesentli-
chen folgende Instrumente:

7.10.1 Kaufmannischer Bereich

monatliche Umsatzmeldungen inkl. Auftragsbestand
jahrliche Investitionsplanung mit Berechnung der Auswirkungen auf die Ertrags-
lage

. Erfolgsplanung fur das folgende Geschaéftsjahr

e monatliche kurzfristige Erfolgsrechnung mit Gegeniiberstellung der IST-Werte
zu Planwerten, Darstellung der Abweichungen und laufende Aktualisierung der
Vorschau in Form einer angepassten Hochrechnung

* Personalplanung

7.10.2 Gewerblicher Bereich

Durchfihrung und Dokumentation wvon Projektanlaufberatungen bzw. Projektab-
schlussgesprachen fiir Grolbprojekte als Erfahrungsaustausch und Vorsorge flir dhn-
liche Projekte gleicher Grdlienordnung.

Erganzend wird jahrlich eine Gefahrdungsanalyse fir alle Bereiche durch die Ge-
schéaftsleitung entsprechend dem BetrSichG durchgeflhrt.
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8 Wechselwirkungen der betrieblichen Ablaufe

Auftrag chne

varherges
Angebaot

Kunde hal kein welares
Interesss

Funde winschi Angebaot Vargang abschiielen
Vertrieh p - afchivigren — évil
Aufiragsbearbeitung Kundenanfrage/ Wiedervorlage
Angebaol *
!,/' Vorgang abgeschiossan _r,/"'
Kundenaufirag
Ware gehl direki
an Kundean

Kommissionen Bostolwassn

Technik *
Dinstaistungs- Farbgung Entwicklung
auftrag Produkiion Warlung
Verwaliung

Kundenaufirag
abgeschiossan
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9 Auswahl der strategischen Partner

BHE Qualititsmana-
B H E gement GmbH

Qualitats-
management

VdS Schadenverhi-
Vd S tung GmbH

Zertifizierungsmanagement
Normen-/Richtlinien-Management
Messmittel-Management
QM-Schulungen

Zertifizierungsstelle



