KVALITETSSAKRINGSSYSTEM
Ansvarig; Per Hikanson

Kvalitetssystem

Kontorsflyttarna AB;s
kvalitetssystem omfattar all kvalitetsverksamhet inom foretaget
under alla faser, fran forfragan till leverans och service.

For att sdkerstélla god styrning av de kvalitetspdverkande
aktiviteterna tillampar Kontorsflyttarna AB en rutin med sérskilda kvalitetsplaner.

Kontorsflyttarna ABs kvalitetssystem ar beskrivet och dokumenterat i detta héfte,
samt 1 detalj 1 separata rutiner. Dessa finns samlade 1 ett antal parmar.

Utover dessa finns dven hjilpinstruktioner.

Vilka dessa dr framgér av en lista 1 respektive parm.

VD ar hogste ansvarig for att systemet dr infort, och att det utvecklas och underhalls.

Foretagsledningens ansvar

Foretagsledningen ansvarar for att det finns personal 1 tillrdcklig
omfattning och med fullgod kompetens och utbildning for de
verifierande arbetsuppgifter som forekommer inom Kontorsflyttarna AB.
Foretagsledningen faststiller kvalitetspolicy samt kvalitetsmal infor
varje nytt verksamhetsér, och da det kan verka pakallat.

Minst tva ganger per ar och darutover sa snart det ar pakallat

gors av foretagsledningen en genomgang av kvalitetssystemet rorande
bl a aktuellt 1dge, kvalitetspolicy, mal, utvecklingsplaner samt
kompetensbehov.

Vid genomgangen fattas beslut om atgarder med anledning

av rapporterade brister samt faststélles en tidsplan for

genomforandet.



Rutin for ordermottagning

Denna rutin skall ge foreskrifter for arbetet med ordermottagning samt
hantering av dokument i samband med detta.

Ordermottagare ansvarar for att order registreras pa korrekt sétt.

Genomforande: Ordermottagning via telefon, fax, mail eller brev.
Kontroll av faktura och leveransadress.
Registrera bestillning 1 datasystem
Skriv ut arbetsorder
Insortering av arbetsorder.

Rutin for kontraktsidndringar

For att sdkerstélla att andringar 1 kontrakt nar berord personal.
Den person som infor en dndring 1 kontrakt ansvarar for att
personer som berdrs av dndringen informeras.

Genomfdrande: Andringar i kontrakten kan genomforas direkt
1 kontraktet, &ndringen skall godkédnnas med
datum och signatur av ansvarig person.

Berorda personer tar del av dndringen muntligen
och/eller genom datasystem.



Orderuppfoljning

Kontorsflyttarna AB sédkerstiller genom kontroll att uppstéllda fordringar
ar uppfyllda pa all tjdnster och arbeten som ingér 1
vart atagande.

Korrigerande och forebyggande atgirder

Vid konstaterade avvikelser dr det nodvandigt att vidta
atgarder for att forhindra att felet upprepas och omedelbart
kontakta kunden for 6verenskommelse om beslut och atgarder.

Intriaffade fel och avvikelser skall noga analyseras for att den
egentliga orsaken skall kunna faststillas. Inkomna klagomal,
reklamationer samt dokumentation av avvikelse hanteringen
utnyttjas som vardefulla killor for vidtagande av langsiktiga
korrigerande och forebyggande atgirder.

Atgirder t ex i form av dndringar i administrativa rutiner,
arbetsmetoder, organisation etc skall vidtas, dokumenteras
och foljas upp.

Det ingér 1 varje medarbetares kvalitetsansvar at pd enklaste
sdtt rapportera fel 1 underlag metoder osv.



Rutin for kompetensplan

Syftet med denna rutin ar att sikerstilla kompetens
hos personal samt att pa ett litt overskadligt satt

fa en dverblick over behorigheten hos personalen.
Syftet ar dven att uppmuntra till vidare utveckling
av var och ens fardighet inom foretaget.

Kompetensplanerna beror samtlig personal hos Kontorsflyttarna AB
Foretagsledningen ansvarar for att kompetensplanerna
upprattas.

Kompetensplanerna ligger som grund for Kontorsflyttarna ABs
kvalitetsplanering.

Rutin for rekrytering

Foretaget anstiller personer som har ratt kvalifikationer for
den aktuella tjansten, samt att de har de personliga egenskaper
och visioner som foretaget anser viktiga.

Foretagsledningen har ansvaret.

En kravspecifikation tas fram som skall innehalla en beskrivning
av arbetsuppgifter, tidigare arbetslivserfarenhet, utbildningskrav,
onskad personlighet.

Annons tas fram och olika sokmetoder anvénds.

Vid skriftliga ansokningar skall dessa alltid bekréftas skriftligen
med vindande post.

Sedan viljs de mest intressanta ut for intervjer.

Nar samtliga intervjuer ar avslutade bor det snarast bestimmas om
fler intervjuer behovs.

Nar beslutet ar fattat vem foretaget vill anstélla bor vi inom en
vecka lamna besked till 6vriga s6kande.



Anstéillningsvillkor

Varje nyanstilld skall fi en anstéllningsbekréftelse samt
underteckna och returnera ett exemplar av denna.

Innan detta sker skall foretagets anstéllningsvillkor 1 sin
helhet ha presenterats.

Varje medarbetare uppbar 16n faststilld efter personlig
overenskommelse med foretagsledningen.

Lonen ér individuell och grundas pa arbetsuppgifternas
egenskaper.

Overtidsersittning utgar for beordrad dvertid enligt avtal.
utbetalning skall godkédnnas av foretagsledningen.

Traktamenten géller 1 enlighet med statliga normer.
Bilersdttning mm utgér 1 forekommande fall
enligt statliga normer atfoljt av attesterad reserdkning.

Varje andring av personuppgifter t ex skatt, adress m.m
skall omedelbart meddelas administrationen.

Upplédrning

Kontorsflyttarna AB for en aktiv utbildningspolitik for foretagets anstéllda
fora att bibehélla och utveckla kompetens och motivation i arbetet.

Regelbundna utvecklingssamtal genomfors enligt rutin med

all personal for att karlagga aktuell kompetens och
utbildningsbehov.

Med utvecklingssamtalen som grund uppréttas en utbildningsplan
gillande sdvél interna som externa utbildningsaktiviteter

som dokumenteras enligt faststilld rutin.



Personalpolicy

Foretaget efterstravar att erbjuda varje medarbetare en
ansvarsfull och intressant anstillning 1 en trivsam miljo
och till marknadsmaéssig 1on.

I foretaget ar varje anstélld en medarbetare som arbetar i ett lag

fora att 16sa en arbetsuppgift.

Var och en ses som en viktig funktion mot ett gemensamt mal.

Det ligger i allas intresse att ta hiansyn till varandra, att tanka

sig in 1 varandras uppgifter och handla sa att allas arbete underlattas.

Varje anstédlld omfattas av forsdkringar som stadgas enligt lag,
samt forsdkringar som overenskommits 1 avtal enligt AMF.

Moten

Kontorsflyttarna AB ordnar regelbundna personalmoten.

Dessa har tillkommit for att pa ett enkelt satt gora det mojligt for
samtliga medarbetare att under ordnade forhdllanden ventilera
atmosfaren 1 foretaget och bidra till en gynnsam utveckling.

Skyddsombud

Personalen utser skyddsombud vartannat ar.
Skyddsombudet skall verka enligt lagens foreskrifter.



Inkop

Det ar viktigt att vi sdkerstiller att de produkter och tjdnster

som Kontorsflyttarna AB upphandlar uppfyller de krav som ar motiverade
med hénsyn till anvandningsomrddena inklusive de sérskilda krav

som kan stillas fran kunder och myndigheter.

Det innebaér bl a att vi verkstéller vara inkopsdrenden enligt
genomarbetade och enhetliga rutiner, oavsett vem eller

vilken funktion som handligger drendet.

Kontorsflyttarna AB har ett kontinuerligt uppdaterat register 6ver godtagbara
leverantorer, och 1 forsta hand anlitas leverantorer ur registret.

Om detta ej ar mojligt utan en ny leverantor maste anlitas

genomfors en leverantorsbedomning innan bestédllningen laggs.

Det éligger inkOpsansvarig att underhélla det samlade
leverantdrsregistret och att svara for leverantdrsbedomningar
och virderingar.



