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1 Zweck

Diese Arbeitsanweisung beschreibt die Vorgehensweise bei Beanstandungen.
Beanstandungen sind wie interne Reklamationen zu verstehen.

2 Geltungsbereich

Diese Arbeitsanweisung gilt in allen Abteilungen der WE-EF LEUCHTEN GmbH & Co. KG.

3 Begriffe

BEMI: Abkilirzung fir Beanstandungsmitteilung

Fachabteilung: Siehe Organigramm im QMH

Aussteller: Der Mitarbeiter, der das Formblatt Beanstandungsmitteilung
ausfullt

VI Verkauf Inland

AL Abteilungsleiter

4  Zustandigkeiten
Jeder Mitarbeiter hat die Pflicht Beanstandungsmitteilungen (BEMI) auszufullen.

Die Abteilung Verkauf Inland vergibt die laufenden Nummern. Der Verfasser sorgt sowohl
daflur, dass die BEMI zum richtigen Ansprechpartner gelangt, als auch, dass der Verkauf
Inland eine Kopie der BEMI erhalt. Nach der Bearbeitung der BEMI ist der Verkauf Inland
fur die Ablage des Originals zustandig.

5 Vorgehen

5.1 Beschreibung des Ablaufs

Beanstandungsmitteilungen haben die gleiche Prioritdt wie Kundenreklamationen. Das
bedeutet, dass sie unverziglich nach Erhalt von den betreffenden Mitarbeitern bearbeitet
werden mussen. Stellen sich wahrend der Bearbeitung Verzégerungen ein ist dies dem VI
mitzuteilen. Alle BEMI's kommen zunéchst zur Aufnahme in den Verkauf Inland. Im
Verkauf Inland werden sie mit einer laufenden Nummer versehen und eine Kopien
angefertigt. Die Kopie der BEMI bleibt im Verkauf Inland. Danach wird das Original in den
entsprechenden Fachbereich/Abteilung zur Bearbeitung weiter gegeben. Die Kopie dient
zur Verfolgung des Bearbeitungsfortschrittes. In unregelmafigen Zeitabstanden erinnert
die VI die bearbeitende Fachabteilung und bittet um Erledigung. Nach erfolgter
Bearbeitung, gelangt das ausgefllite Formblatt wieder in die Fachabteilung. Dort wird die
entsprechende Kopie entfernt und das Original abgeheftet. Es werden nur Formblatter
abgeheftet, die volistandig ausgefullt sind und die im Feld ,,erledigt” ein Datum und eine
Unterschrift haben. Die Aufbewahrungsfrist betragt 10 Jahre. Die Abteilung die BEMI
abschlielRend bearbeitet hat informiert den Aussteller tber die getroffenen MalRnahmen.
Sie kontrolliert die einzuleitenden MafRnahmen stichpunktmafig.
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5.2 Ablaufdiagramm

Dokumente Zustandigkeit
benotigt 2 Ablaufschritte Beanstandungsmitteilung D M I
erstellt/modifiziert 4
Formblatt ’ Alle vi
BEMI - Beanstandung
v
Formblatt )
Beanstandungs- Aussteller
BEMI mitteilung BEMI
\ 4
—_ VI
BEMI Verkauf Inland
BEMI > Vergabe der vi
2 Kopien +— BEMI Nr.
Eine Kopie in den Ordner
Beanstandungsmitteilungen
die andere Kopie in die QS
Aussteller Qs
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Fachbereich
BEMI —> A 4
. <« Qs
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5.3 Ausfullen des Formblattes

Die Beanstandungsmitteilung darf von jedem Mitarbeiter der WE-EF LEUCHTEN
ausgefullt werden. Der Aussteller bestimmt die Fachabteilung.

Soweit Angaben bekannt sind, werden sie in die entsprechenden (weil3en) Felder des
Formblattes eingetragen.

Sind nicht alle Informationen verfugbar, bleiben die Felder frei.
Der Gegenstand der Beanstandung wird dann in das Feld ,,Beanstandung* eingetragen.

Die Felder ,,gesperrt“ und ,mit Auflagen freigegeben* diurfen nur von der
Konstruktion und der Qualitatssicherung benutzt werden. Freigaben von gesperrten
Teilen erfolgen nur von der SK und QS mit den erforderlichen Informationen an die
betroffenen AL.

Im Feld ,,Auflagen/Veranderungsvorschlage* darf der Aussteller seine Gedanken und
Ideen zur Verbesserung eintragen.

Das Feld Einzuleitende MalRnahmen wird von der zustandigen Abteilung/Fachbereich
ausgefullt. Der AL ist verantwortlich, dass die beschlossenen MalRhahmen auch
durchgefuhrt werden.

Nach dem die Veranderungsmalnahme eingefuhrt wurde, zeichnet die zustandige
Abteilung das Feld ,,erledigt®“ mit Datum und Unterschrift ab und gibt das Formblatt
wieder in den Verkauf Inland zuriick. Sie dokumentiert damit, dass die Anderung
durchgefihrt wurde und der Aussteller des Formblattes eine Rickmeldung erhielt. Die
Fachabteilung kann zu diesem Zeitpunkt Kontakt mit dem Aussteller aufnehmen und Ihn
Uiber die Anderungen informieren (eigenes Ermessen).

Der VI unterrichtet den Aussteller von den getroffenen MalRnahmen, vernichtet die Kopie,
unterschreibt bei abgelegt und heftet das Original unter erledigte BEMI’s ab.

5.4 Bewertung der Wirksamkeit der eingeleiteten MaRhahmen

Der zustandige AL ist verantwortlich, dass die beschlossenen KorrekturmalBnahmen
eingefuhrt und im Zuge der Abteilungsgesprache stichprobenartig auf Wirksamkeit
Uberprift werden.

6 Mitgeltende Unterlagen

FB-0153 — Beanstandungsmitteilung
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7  Anderungsindex

Revision O Dokument erstellt
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