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Det ar avgorande for foretaget och dess framtid hur vara kunder uppfattar vara
tjanster och produkter i relation till behov, krav och férvantningar. Det ar darfor
viktigt for oss att uppratthalla och helst starka bilden av oss som en kompetent och
kvalitetsmedveten partner och leverantor.

Denna uppfattning om oss praglas inte enbart av kvaliteten pa de produkter som
tillverkas utan aven i hég grad av var férmaga att tillgodose vara kunders krav och
onskemal i frdga om leveranssakerhet och kostnad. Det innebar att saval alla i fore-
taget som vara underleverantorer maste vara engagerade i kvalitetsprocessen och
verka for att standigt forbattra verksamheten.

For att sakerstalla att levererade tjanster och produkter uppfyller specificerade krav
har vi upprattat ett dokumenterat kvalitetssystem. Ansvaret for att vidmakthalla
och utveckla detta system liksom alla dévriga kvalitetspaverkande aktiviteter ar klart
faststallda inom var organisation.

Solna i Oktober 2006

Jonas Danielsson
VD
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KVALITETSSYSTEM

Kvalitets och verksamhetssystemet ar det verktyg B2B IT-Partner anvander for att
leva upp till kvalitetspolicy och uppstallda mal. Rutiner och instruktioner omfattar
alla kvalitetspaverkande aktiviteter i foretaget samt sattet att arbeta. Kvalitets-
systemet ska forebygga och upptécka fel. Av kvalitetssystemets dokumentation ar
endast denna manual for extern utlamning.

KVALITETSPOLICY

Inom B2B IT-Partner AB utgor kvalitetssakring en del i det dagliga arbetet. Alla
medarbetare foljer fortlopande upp, analyserar och vidtar korrigerande atgarder i
verksamheten sd att kundernas kvalitetskrav uppfylls. Malet med kvalitetssakring
ar att genom aktiva och engagerade medarbetare ge kunderna en produkter av ratt
kvalitet. B2B IT-Partner ABs kvalitetspolicy ar féretagets dvergripande avsikter och
inriktning avseende kvalitet, formellt uttalade av den hdgsta ledningen. Kvalitets-
policyn skall vara férenlig med den 6vriga verksamheten och ar utformad pa ett
sadant satt att den fungerar som ett rattesnore i kvalitetsfragor. Kvalitetsarbetet
ska utga fran kundernas behov, forvantningar, krav och énskemal. Alla medarbetare

i organisationen har ett kvalitetsansvar och for att kvalitetsarbetet skall bedrivas

i hela verksamheten finns en tydlig ansvarsfordelning. Inom B2B IT-Partner AB &r
det ett ledningsansvar att stddja och utbilda medarbetare i kvalitetssakring och
kvalitetsutveckling samt stimulera foretagets anstallda sa att kvalitetsarbetet genom-
syrar all verksamhet fran individ till enhet.

Kundens behov, forvantningar, krav och 6nskemal skall standigt klargoras genom ett
organiserat kvalitetsarbete. For att utveckla organisationen finns &ven ett organiserat
arbete for att sdkra och utveckla kvaliteten med tydliga kvalitetsmal som komplet-
terar de kvantitativa malen. Ett kvalitetsmal skall vara matbart, tidsatt, klart och
koncist samt sta i 6verensstammelse med foretagets kvalitetspolicy. Malen ar att
uppfylla kvalitetsegenskaper som ar vasentliga for kunden. Ledningen utarbetar,
foljer upp och satter nya mal vid ledningens genomgang en gang per ar. Det ar en
forutsattning for féretagets utveckling och fortlevnad att vi standigt stravar efter
ndjda kunder och god Iénsamhet. Vi skall darfor alltid leverera varor och tjanster till
ratt totalkvalitet.

Detta gor vi genom att:

m leverera i ratt tid

® ha ordning och reda

m ha ratt pris

B ta personligt kvalitetsansvar
B anvénda tiden effektivt

OMFATTNING

Kvalitetssystemet spanner éver hela verksamheten och berdr alla aktiviteter som
paverkar en produkts/tjansts kvalitet. For att styra verksamheten pa ett effektivt
satt finns gemensamma regler och styrmedel dokumenterade. Dessa bestar av
kvalitetspolicy, kvalitetsstyrningsprinciper, kvalitetsrutiner, arbetsinstruktioner samt
blanketter och mallar.

DOKUMENTATION

Dokumentationen av B2B IT-Partners kvalitets och verksamhetsledningssystem
innefattar en allmén beskrivning av processer, rutiner och instruktioner samt deras
samverkan. FOr snabb ajour hallning och enkla revisioner av dokumentationen
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har en webbldsning valts dar all dokumentation nas via en genvag pa skrivbordet
(informationsportal). Informationsportalen innefattar en struktur for hela kvalitets
och verksamhetsledningssystemet och dér finns all dokumentation samlad. Férutom
processer, rutiner, instruktioner och blanketter finns aven protokoll och policybeslut.
I de fall extern dokumentation eller externa blanketter ingar anges lankar i doku-
mentationen. Syftet med den generella dokumentationen, kvalitetsmanualen, ar att
ge en bild av foretaget och dess kvalitetsarbete for kunder och andra

intressenter utan att ga in pa detaljniva.

FRAMTIDA UTVECKLING
Malet for B2B IT-Partner AB ar att inom en tva ars period ha certifierat sig i enlighet
med ISO eller liknande.

LEVERANTORER

Eftersom B2B IT-Partner AB agerar som aterforsaljare till ett stort antal olika leve-
rantorer ar det viktigt for oss att de haller en hdg kvalitet pa de varor och tjanster
som de levererar, vi har darfor valt att redovisa mer ingdende hur vi hanterar och
utvarderar vara leverantérer i detta dokument.

B2B IT-Partner AB har ett produktrdd som sammantrader en gang i manaden.
Produktradet gar igenom vilka distributérer och tillverkare som uppfyller vara krav
pa att vara leverantor till B2B IT-Partner AB. Avgorande faktorer ar antalat doa,
antalet felrapporter fran kunder, leveranssakerhet och pris. Alla dessa faktorer finns
sammanstallda i vara interna system som dels ar varat affarssystem, Navision, och
varat arendehanteringssystem som ar en Lotus Notes applikation. Om en distributor
eller tillverkare inte uppfyller vara krav sa byter vi ut den mot en annan, B2B IT-
Partner AB tecknar I6pande avtal med de p& markanden forekommande leverantérerna
och distributtérerna sa att vi kan sakerstalla leveranser till kund.

Kunder kontaktas slumpvis en gang i kvartalet for en undersékning om produkter
och leveranser. Synpunkterna som framkommer ligger till grund for produktradets
beslut. B2B IT-Partner AB levererar endast produkter som ar val utvalda och prévade.
B2B IT-Partner AB samarbetar endast med ledande tillverkare och distributérer.

BESKRIVNING AV DOKUMENTATIONSSYSTEMET
Dokumentationen av kvalitetssystemet delas in i:

. Kvalitetspolicy

. Kvalitetsmanual

. Processer

. Styrande dokument

. Redovisande dokument

. Blanketter och mallar

OO WNEE

Kvalitetspolicy och rutiner
De utgor de krav och bestammelser som ingar i kvalitetssystem och dokumenteras i
form av policyférklaringar och rutinbeskrivningar.

Kvalitetsmanual
Kvalitetsmanualen ar ett évergripande dokument som beskriver foretagets procedurer
utan att ga in pa detaljniva, men innehaller referenser till rutiner och instruktioner.

Styrande dokument

Styrande dokument ar de lagar och forordningar som galler for verksamheten samt
ledningsbeslut, kvalitetspolicy, rutiner mm. Exempel pa styrande dokument ar: beslut,
rutiner, instruktioner, specifikationer, order, program etc.
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Redovisande dokument

Dessa dokument redovisar resultat av aktiviteter i verksamheten dar krav pa kvalitet
ar pavisat. Dokumenten ar till for att verifiera att forutbestamd kvalitet uppnatts
samt sakra kvalitetssystemets effektivitet. Exempel pa redovisande dokument ar:
fullféljda order, uppmaéatningsprotokoll, métesprotokoll etc. Arkiveringstidens langd
och arkiveringsplats ar styrd av arkiveringsrutinen.

Process
Med process menas att en eller flera aktiviteter paverkar det som tillfors (=insats)
och astadkommer nagot med Okat varde (=utfall).

Rutin
Rutin ar en o6vergripande beskrivning av vem som gor vad samt vilka underliggande
instruktioner rutinen innefattar.

Instruktioner
avser lokala och generella instruktioner i form av enhetsspecifika instruktioner, order-
system, materialspecifikationer, kontrollinstruktioner, ESA-parmar, EBR-kataloger etc.

Korrigerande atgarder

skall ge vagledning om vilka beslut om direkta atgarder som skall genomféras, da
en avvikelse, ett fel eller en reklamation intréaffar. For att forhindra att samma fel
aterkommer fattas beslut om korrigerande atgarder.

Forebyggande atgarder

avser att forbattra kvalitets och verksamhetsledningssystemet med genomarbetade
rutiner for att systematiskt ga igenom reklamationer, avvikelser och andra kvalitets-
paverkande handelser samt besluta om och félja upp atgarder.

PROCESSBEGREPPET

B2B IT-Partner AB anvander processer som ett effektivt hjalpmedel for att dka
foretagets kundorientering och organisationens effektivitet. Standarden anger att en
styrd aktivitet som anvander resurser for att géra det mojligt att omforma insatser
till utfall kan betraktas som en process. En process bestar av ett antal sammanlankade
aktiviteter samt en avsikt, ett mal, som anger hur aktiviteterna ska styras. For att
processen ska kunna utféras kravs det en insats som bearbetas med hjalp av resurser.
Genom att mata resultatet av processen erhélls underlag for att paverka styrningen
i ratt riktning.

Insatser
Processen ska bearbeta insatser och begreppet insatser kan vara av olika slag.
Exempel pa insatser ar materiel, tjanster, information, underlag, beslut.

Utfall

Resultatet av processen ar utfallet och kan p.s.s. insatser vara av manga olika slag.
Exempel pa utfall ar materiel, anlaggningar, tjanster, information, underlag och
beslut.

Resurser

For att processen skall fungera kravs resurser. Exempel pa resurser ar ekonomiska
medel, personal, kunskap och erfarenhet samt respekt for fattade beslut, utrustning,
maskiner, verktyg och tid.

Styrmedel
For att f4 processen att fungera kravs styrmedel. Med styrmedel avses instruktioner
eller andra dokument som reglerar foérfarandet.
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Krav pa processer

Standarden medfor vissa krav pa processer och for att uppfylla dessa krav definierar
B2B IT-Partner AB ett fatal huvudprocesser dar rutiner och instruktioner utgor del-
processer eller delar déarav.

Kravet pa processer ar att:

faststéalla foretagets viktigaste funktioner
definiera processernas samverkan
faststalla mal

ange hur de ska styras

allokera resurser for genomférande
Overvaka och om modjligt méata dem
forbattra dem kontinuerligt

LEDNINGENS ANSVAR

For att kunna utvérdera kvalitetssystemet och avgora vilka férandringar som kan
goras skall foretaget utfora kvalitetsrevisioner. Ansvarig for detta ar ledningen.
En revision har tva syften:

1.Kontroll av att féretagets beskrivningar av rutiner stammer 6éverens med
verkligheten.

2.Skapa forutsattningar till forbattring av en aktivitet eller rutin. Revisioner
kan delas in i tre typer, var och en med sitt eget syfte:

Systemrevision

ar en systematisk granskning av en organisations kvalitetssystem for att avgéra om
instruktioner och rutiner foljer den standard som systemet revideras mot och att de
rutiner och instruktioner som finns fungerar och tillampas.

Produktrevision
har till syfte att bedoma kvaliteten pa leveransklara produkter/tjanster. Hansyn tas
bade till interna krav och kundens krav vid bedémning av kvaliteten.

Processrevision

syftar till att sakerstalla att en process utfors under kontrollerade forhallanden.

En valplanerad revision ger underlag for beslut om férbattringar och detta sker en

gang per ar inom B2B IT-Partner AB och specificeras i foretagets revisionsplaner.

Korrigerande och forbattrande atgarder fran ledningen prioriteras enligt

nedanstaende:

m Strider mot de existerande interna rutinerna. Atgardas omedelbart.

m Uppfyller inte de krav som stélls i interna rutiner. Atgéardas snarast.

m En isolerad avvikelse utan stérre inverkan pa kvaliteten. Atgardas vid kommande
revision.

m Brister i efterlevnad av fattade beslut. Atgardas omedelbart.

Ledningsgruppen gar 2 ggr/ar igenom kvalitetssystemets funktion samt beslutar om
atgarder. Vid dessa tillfallen diskuteras resultatet fran de planlagda internrevisionerna,
forebyggande atgarder, samt hur de uppsatta kvalitetsmélen uppfyllts. Atgéarder
och nya mal beslutas. Den verkstallande direktoren ar utsedd till ledningens repre-
sentant. Detta innebéar ansvar for att sdkerstélla att kraven i detta kvalitetssystem
uppfylls och vidmakthalls samt ansvarar for att systemet upparbetas och revideras.
Ledningens representant har som verkstéllande direktor full befogenhet att definiera
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nodvandig verifiering och har ratten att stoppa anlaggningar/materiel fran vidare
handlaggning om rutiner och instruktioner inte foljs. Till sin hjalp har ledningens
representant en kvalitetssamordnare som pa uppdrag arbetar med kvalitetssystemet
och dess utveckling. Ansvarig kvalitetssamordnare ar Jonas Danielsson.

AVVIKELSEHANTERING
En sténdig utveckling och forbattring av kvalitetsarbetet kr&ver genomarbetade
rutiner for reklamations- och avvikelsehantering.

Reklamation

For att fAnga upp reklamationer pa ett korrekt satt finns upparbetade rutiner da en
kund har anledning att kontakta foretaget.

Avvikelsehantering

Upptrader det en avvikelse mot specifikation p& ett materiel, komponent, fardig
anlaggning eller en kvalitetspaverkande process, skall avvikelsen fangas upp och
handlaggas enligt avvikelserutinen. Registrering sker i ett avvikelse hanteringssystem.

Korrigerande atgarder

I avvikelsehanteringen ingar vilka beslut om direkta atgarder som skall genomforas,
da en avvikelse, ett fel eller en reklamation intraffar. For att forhindra att samma
fel direkt aterkommer fattas beslut om korrigerande atgarder. Finns orsaken hos
kunden/leverantdren klarlaggs detta med denne.

Forebyggande atgarder

For att driva utvecklingen framat skall respektive enhet ha genomarbetade rutiner for
att systematiskt ga igenom reklamationer, avvikelser och andra kvalitetspaverkande
handelser samt besluta om och félja upp atgarder.

PERSONAL

En forutsattning for kvalitetsarbetet ar att forma medskapande medarbetare som
ar aktiva och engagerade. Engagerade medarbetare efterlever fattade beslut och
tar ansvar for sin situation och for foretaget. Kontinuerlig utveckling och forbattring
staller stora krav pa aktivt medskapande med formaga inhamta och anvanda kunskap.

Detta kraver att det finns val genomarbetade rutiner for:
m Information

m Utbildning och kompetensutveckling

® Introduktion

En forutsattning for ett kvalitetssystems framgang ar att medarbetarna har tillracklig
kunskap och motivation. Utbildning ar en férutsattning for ett effektivt kvalitetssystem.
Utbildnings behovet i organisationen dokumenteras och malen for utbildningen
definieras.

Utbildnings kategorierna delas upp i fyra kategorier:

m Chefer behover utbildning i ledning av ett kvalitetssystem saval som en allman
kompetenshdjning inom amnet kvalitet. Vikten av efterlevnad av fattade beslut
betonas.

m Processagare behover utbildning i kvalitets standard och processkartlaggning for
att kunna motsvara de krav som stélls pa dem.

m Ovrig personal behdver en allman kunskap inom amnet kvalitet och information
om hur den enskilde medarbetaren kan styra och forbattra kvaliteten.

m Ansvariga for interna revisioner av kvalitetssystemet. Minst tva personer kravs
for att undvika att ndgon reviderar sin egen enhet.



