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Der Umgang mit den wichtigen Dokumenten in Ihrem Unternehmen erfordert Sensibilitit und Umsicht. Sie ben6tigen klare

Strukturen und die Sicherheit der Aktualitat.

Mit dem Dokumenten-Modul von QMA behalten Sie stets den Uberblick iiber Thre komplexe Dokumentstruktur. Die
integrierten Workflow- und Erinnerungsmechanismen sorgen fiir die Aktualisierung und die Zustellung der Dokumente an die

verantwortlichen Mitarbeiter.

Die Funktionen

> Versionsverwaltung

Nur die aktuelle Dokumentversion ist fur die Nutzer
zuganglich.

> Volltextsuche

Durch Eingabe eines Wortes finden Sie jedes Dokument
in dem es enthalten ist.

> Freigabe- und Priifmechanismen

Die Dokumente werden erst nach Prifung durch einen
oder mehrere Verantwortliche freigegeben.

> Berechtigungs- und Zugriffsebenen

Sie kénnen festlegen, wer welche Dokumente bearbeiten

oder lesen darf.

> Benachrichtigungsfunktion per eMail

Sie werden per eMail benachrichtigt, ob neue Dokumente

tiir Sie eingestellt wurden.

»  Verkniipfen von Dokumenten

Verlinken Sie einfach mitgeltende Unterlagen zu einem

Dokument.
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»> Informationen auf einem Blick

Direkt auf der Startseite erfahren Sie, welche Dokumente
Sie noch nicht gelesen haben oder ob Dokumente fiir Sie

zur Freigabe anstehen.

>  Webbasierter Zugriff

Thre Mitarbeiter greifen einfach tber den Internetbrowser
auf QMA zu.

> Benutzerverwaltung

In der integrierten Benutzerverwaltung wird die
Organisationsstruktur abgebildet. Sie ist Grundlage fir die
Weiterleitung der Dokumente an die entsprechenden
Mitarbeiter

>  Workflow

Dokumente kénnen direkt an bestimmte Mitarbeiter, aber
auch an alle Mitarbeiter einer Oragnisationseinheiten oder
cines Geltungsbereiches weitergeleitet werden.

> Erstellen Sie beliebig viele Handbiicher

Sie haben die Moglichkeit fiir die unterschiedlichen
Bereiche Thres Unternehmens beliebig viele Handbticher
in die flexible Struktur von QMA einzubinden.
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» Intuitiv und einfach zu bedienende Systemoberfliche

Datei:  Organis Dokurmente:  audit  Admiristration

= 9

Datensatz speichern  Datensatz zur(icksetzen

ﬂ| Auditplan " Dokumenttypen " Dokumente | Dokument "Interne Audits" l

Bezeichnung |Interne Audits | Ersterstellung am l:l B
Ordnungsnummer | YA 17-01 Erstellt durch |<Keine Auswahl > v|

Dokumenttyp |Verfahrensanweisung L | E]

allgemein | Organisationen || Gelungsbereiche || Mitgeltende Dokumente || Einzug || Verteilsr + Lessbestatigung |

Stichwirter - Version

= Dokument | Inkerne Audits |

allgermein || Erstellung || Prifung | Freigabe

L L

Inhaltsangabe SO : )
(Endfassung) | |
] Dateiname: YA 17-01.pdf

versionskontrole [3 Dias Dokument entspricht der entsprechenden QM Marm und kann freigegeben werden,
erweis [
Yersionshistorie

Version Freigabe am
|L| ; Freigabewvermerk T

Freigabe am 28.06,2008 (] durch |Administrator, GMA EES

Speichern Speichern und Schliessen

< il |

Freigabe durch

[ Administrator, G..

Geschlossen
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QMA Audits > Benachrichtigung per eMail

Die Verantwortlichen werden per eMail iber
durchzufihrende Audits, Mallnahmen oder bei Fristen-
tiberschreitung benachrichtigt.

> Planung von Audits

Planen Sie Ihre Audits und legen Sie fest, wer
verantwortlich ist und welche Dokumente dafiir erfor-
detlich sind.

»  Durchfiihrung von Audits

Die Durchfiihrung der Audits wird dokumentiert,
eventuell durchzufihrende MaBnahmen werden
eingeleitet und verantwortliche Mitarbeiter werden
bestimmt.

Administration

4] & [ & % |

© | #udit durchfiibrenjdokumentiersn  Durchgefiihrte Audits 6ffnen  Auditplanung erstellen Auditplanung &ffnen  Auditplanung entfernen

El auditplan l

Audit

Mr. Bezeichnung Beschreibung Starttermin Intervall (Tage) Zuletzt durchgefiihe Internes Audit weranbwortlich
m 34 MNeuer Auditplan Begehung 01.09.2008 365 [=] Hofmann, Michael

Geplantes Audit

Basisdaten | Zugehérige Dokumente |

Bezeichnung |Neuer auditplan |
Starttermin  |01,09.2008 Intervall {Tage)
Beqgehung

Beschreibung

Audit Intern

Verantwortlicher |Hofmann, Michael v| E]

el Speichern Speichern und Schliessen >

1458 Datensatze B
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