
Anforderungen an die Auditdokumentation 



ICG-Anforderungen an die 
Auditdokumentation 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Sachverhalte aus der Vetoprüfung bzw. Zertifizierungsentscheidung 

 Erkenntnisse aus DAkkS-Begutachtungen 



Prozessmatrix 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

Häufige „Auffälligkeiten“: 

 Probleme bei der Nutzung der Standardmatrix / Vorschläge 

 Fehlende Anpassung an die Prozesse des Kunden 



Auditplanung 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

Häufige „Auffälligkeiten“: 

 Falsche Auditzeiten in Bezug auf Standort 

 Zu geringe Fahrzeiten 



Auditplanung 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

Häufige „Auffälligkeiten: 

 Falsche Auditzeiten in Bezug auf Standort 

 Zu geringe Fahrzeiten 

 



Auditplanung 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

Häufige „Auffälligkeiten“: 

 Falsche Auditzeiten in Bezug auf Standort 

 Zu geringe Fahrzeiten 

 Zu viele gemeinsame Zeit 



Auditplanung 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

Häufige „Auffälligkeiten“: 

 Falsche Auditzeiten in Bezug auf Standort 

 Zu geringe Fahrzeiten 

 Zu viele gemeinsame Zeit 

 Zuordnung der Auditoren zur beauftragten Norm 



Auditplanung 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

Häufige „Auffälligkeiten“: 

 Falsche Auditzeiten in Bezug auf Standort 

 Zu geringe Fahrzeiten 

 Zu viele gemeinsame Zeit 

 Zuordnung der Auditoren zur beauftragten Norm 

 Sinnvolle zeitliche Planung 



Auditplanung 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

Metallbaufirma  XXX 

Hauptstelle: Geschäftsleitung / Verwaltung / mechanische Bearbeitung (spanende 
Verfahren, Schweißarbeiten) 

Niederlassung 1: Oberflächenbehandlung 

Niederlassung 2: Montage größerer Baugruppen 



Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 



Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 



Auditplanung 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

Häufige „Auffälligkeiten“: 

 Falsche Auditzeiten in Bezug auf Standort 

 Zu geringe Fahrzeiten 

 Zu viele gemeinsame Zeit 

 Zuordnung der Auditoren zur beauftragten Norm 

 Sinnvolle zeitliche Planung 

 Schlechte / keine Zuordnung der Firmen auf die Auditzeiten bei Firmengruppen 



Auditnotizen 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Zuordnung zu den Prozessen / Orten / Firmen muss möglich sein 

 Übereinstimmung mit der Prozessmatrix / mit dem Auditplan muss nachvollziehbar 
sein 
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Auditnotizen 



Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

Auditnotizen 
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Prozessmatrix                         Auditplan 



Auditnotizen 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Zuordnung zu den Prozessen muss möglich sein 

 Übereinstimmung mit der Prozessmatrix / mit dem Auditplan muss nachvollziehbar 
sein 

 Nachweise / Notizen müssen von einer Dritten Person lesbar und nachvollziehbar sein 

 Formulierungen sollten im Einklang mit der Norm stehen 



Auditnotizen 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Zuordnung zu den Prozesse muss möglich sein 

 Übereinstimmung mit der Prozessmatrix / mit dem Auditplan muss nachvollziehbar sein 

 Nachweise / Notizen müssen von einer Dritten Person nachvollziehbar und lesbar sein 

 Formulierungen sollten im Einklang mit der Norm stehen  

 „Die Erwartungen interessierter Parteien können auf den Kundenkreis 
eingeschränkt werden“ 

 „Qualitätsziele 2018: Als Ziel wurde die Erhöhung des Umsatzes um 5% formuliert“ 

 „Die Unternehmensziele werden jährlich von der Geschäftsführung, auf Basis der 
Bilanzen festgelegt bzw. im Businessplan entsprechend fortgeschrieben. „ 

 „Handbuch Stand 19.01.2016 nach DIN EN ISO 9001:2015. Aktualisiert 11.12.2018“ 

 

 

 



Auditnotizen 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Nachweise / Notizen müssen von einer Dritten Person nachvollziehbar und lesbar sein 

 Nachvollziehbarkeit für Dritte 

 

 



Auditnotizen 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Nachweise / Notizen müssen von einer Dritten Person nachvollziehbar und lesbar sein 

 Nachvollziehbarkeit für Dritte 

 

 



Auditnotizen 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Zuordnung zu den Prozessen muss möglich sein 

 Übereinstimmung mit der Prozessmatrix / mit dem Auditplan muss nachvollziehbar 
sein 

 Nachweise / Notizen müssen von einer Dritten Person nachvollziehbar und lesbar sein 

 Lesbarkeit 

 

 

 

 



Auditnotizen 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Zuordnung zu den Prozessen muss möglich sein 

 Übereinstimmung mit der Prozessmatrix / mit dem Auditplan muss nachvollziehbar 
sein 

 Nachweise / Notizen müssen von einer Dritten Person lesbar und nachvollziehbar sein 

 Anonymisierte Gesprächspartner vermerken 

 



Verbesserungspotential / Nichtkonformitäten 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 



Verbesserungspotential 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Abgrenzung zur Beratung beachten / Sachverhalt schildern 

 Keine konkreten Handlungen vorschreiben 

 „Es könnte überlegt werden ein Prozessablaufdiagramm zu erstellen“ 

 „Der Kunde sollte eine Qualifikationsmatrix erstellen“ 

  „Die Managementbewertung sollte zur besseren Übersicht zukünftig im 
Querformat erstellt werden.“ 

 „Die Stichprobenprüfungen sollten verdoppelt werden“ 

 

 

 



Verbesserungspotential / Nichtkonformitäten 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Abgrenzung zur Beratung beachten / Sachverhalt schildern 

 Abgrenzung zur Abweichung beachten 

 „Die internen Audit sollten zukünftig geplant werden“ 

  „Die Ergebnissen der Managementbewertung sollten zukünftig stärker 
normkonform dokumentiert werden.“ 

 „Die Dokumentation könnte besser an den Kunden angepasst werden“ 

 „Die im System nicht angewendeten Normelemente sollten eindeutiger im 
Anwendungsbereich dargestellt werden.“ 

 

 

 

 

 



Nichtkonformitäten 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Nichtkonformität feststellen (Sachverhalt)   

 Abgrenzung VP / Beratung beachten 

 

                                         Maßnahme muss der Kunde festlegen 

 

 „In den Stichproben musste festgestellt werden, dass ein Lieferschein keine 
Unterschrift hatte.“ 

 „Die Managementbewertung enthielt keine Eingaben für die Bewertung“ 

 „Der dokumentierte Anwendungsbereich enthält keine Aussage zu den Arten der 
hergestellten Produkten“ 
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Nichtkonformitäten 



Weitere Hinweise 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Durchgängigkeit der Dokumentation, „der rote Faden“ 



Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 

Prozessmatrix 

Prozessmatrix 

HLS 



Auditnotizen 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 



Weitere Hinweise 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Dokumentation 

 Die Dokumentation sollte zur beauftragten Norm passen 

 Bei mehreren Auditoren sollte es nicht zu unterschiedlichen Aussagen kommen 



Weitere Hinweise 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Auditplanung 

 Liegt in der Verantwortung des Leitenden Auditors 

 Nach Möglichkeit Zeiten zur Absprache schaffen / wenn möglich gemeinsames 
Abschlussgespräch 

 Arbeitszeiten des Kunden berücksichtigen 



Weitere Hinweise 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 „Nicht einfach abhaken“  

 Nutzung des Logos / bzw. Werbung mit der Zertifizierung (z.B. Homepage)  

 Kontrolle der Homepage / Printmedien 

 



Weitere Hinweise 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 „Nicht einfach abhaken“  

 Nutzung des Logos / bzw. Werbung mit der Zertifizierung (z.B. Homepage)  

 Wurde das Audit entsprechend dem Auditplan durchgeführt? 

 Vergleich Notizen / Planung 

 



Weitere Hinweise 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Nicht anwendbare Normforderung Entwicklung  

 Vergleich mit Geltungsbereich / Anwendungsbereich, tatsächliche Prozesse und 
Werbung 



Weitere Hinweise 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 H 

 

 

 

 

 Wird automatisch im „Zertmanager“ übernommen 

 



Weitere Hinweise 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 H 

 

 

 

 

 Wird automatisch im „Zertmanager“ übernommen 

 Ermöglicht dadurch die Prüfung ob der Termin zu den Regeln passt 

 Ermöglicht Hinweise / Erinnerungen / langfristige Planung 



Weitere Hinweise 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Auditplan Seite 1 

 

 

 

 Personen seitens der Zertifizierungsstelle -  nicht des Kunden 

 



Weitere Hinweise 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 

 



Inhalt des Auditberichts an den Kunden 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Auditbericht 

 Auditplan 

 Prozessmatrix 

 Verbesserungspotential / Nichtkonformitäten – wenn vorhanden 

 

 Normenspezifische Dokumente (z.B. Kundendaten bei AZAV) 

 

 



Inhalt des Auditberichts an den Kunden 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Auditbericht 

 Kundenstammdaten: 

 

Erscheint mit im Bericht 



Inhalt des Auditberichts an den Kunden 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Auditbericht 

 Auditnotizen: Angaben haben Einfluss auf den Text im Auditbericht 

 



Inhalt des Auditberichts an den Kunden 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 Was gehört hier hin? 

 Kunde ist nicht mit Abweichung einverstanden 

 Änderung Geltungsbereich/NL mit Bekanntwerden zum Auditende 

 Kunde legt irgendeinen Einspruch ein 

 

 



Inhalt des Auditberichts an den Kunden 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 

 In den Spalten zu ungeklärten Sachverhalten, Verbesserungspotential usw. 

 

                                                                        nur ausfüllen wenn es Sachverhalte gibt! 

 

 

Nicht: „keines“, „n.z.“ „…..“  



Inhalt des Auditberichts an den Kunden 

Michael Becker – ERFA 2019 29.01.2019 
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