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1 WILLKOMMEN IM NEUEN WIS

Die wesentlichsten Anderungen im neuen WIS liegen in der Sicherheitstechnik die auf
den neuesten Stand der Technik gehoben wurde. Fir den WIS-Benutzer sind, neben dem
Design, die wichtigsten Anderungen:

URL
= alt: https://wis2.qualityaustria.com
" peu: https:/ /wis.qualityaustria.com
LOGIN
= alt: vorname.nachname
" neu: die qualityaustria E-mailadresse; in manchen Fallen kann dies die

E-mailadresse sein, Gber die standardmaBig mit der Quality Austria
kommuniziert wird.

DOKUMENTEN-UP- UND DOWNLOAD

" alt: ==

Wahle den Status: | Beauftragt -

" neu:

Status Auftragskopf Y  Auftragsnummer

Dokumente Arbeitsmappe Arbeitsmappe Vorgangerauftrag E-Mail

" neu: Nach Auswahl des Dokumentes muss auf den Button
senden/speichern geklickt werden, damit das Dokument ins WIS
geladen wird.

senden/speichern I
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2 LOGIN UND PASSWORT EINSTELLEN

Die Webseite des neuen WIS 3.0 wird unter
https://wis.qualityaustria.com aufgerufen. Sogleich wird
man aufgefordert sich anzumelden. Benutzermame:

Anmelden

annikoubek@qualityaustria.com

Hier ist wichtig, sich nicht, wie bisher gewohnt, mit einem
Benutzernamen anzumelden, sondern mit der E- Passwort:
mailadresse als Benutzernamen. Hier handelt es sich ...
um die E-mailadresse, Uber die standardmaBig mit
qualityaustria kommuniziert wird (in den meisten

Fallen: vorname.nachname@qualityaustria.com). merken

Passwort vergessen

JavaScript: o Cookies: 4

Chrome 80.0

Bei erstmaligem Anmelden ist jedoch notwendig, ein Passwort festzulegen. Dies
geschieht, indem man auf ,Passwort vergessen" klickt. Folgendes Fenster 6ffnet sich.

WIS - Passwortvergessen WIS - Passwortvergessen

E-Mail

E-Mail X
| annikoubek@qualityaustria.com

annikou bek@cLlalltyaustrla.com‘

Passwort vergessen

E-Mail wurde erfolgreich an die eingegebenen
( zuriick Adresse versendet!

( zuriick

In dem Feld wird die E-mailadresse eingegeben. Klickt man anschlieBend auf ,Passwort
vergessen", wird angezeigt, dass die E-Mail mit dem Link zum Zurlicksetzen erfolgreich an
die eingegebene E-mailadresse versendet wurde.
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Folgende E-Mail wird zugesendet:

Du erhiltst diese E-Mail, weil du das Zuriicksetzen des Passwort fiir deinen WIS-Benutzer angefordert hast Wenn du diese Anderung nicht angefordert hast, kannst du
diese E-Mail ignorieren und an support@qualitvaustria.com weiterleiten.

Bitte folge dem unten angegeben Link, um ein neues Passwort festzulegen.

Neues Passwort festelsen

Dein qualityaustria WIS-Team.

Falls keine E-Mail eingelangt, bitte in einem ersten Schritt auch im Spam-Ordner
nachsehen. Falls auch dort keine E-Mail eingegangen ist, bitte support@qualityaustria.com
kontaktieren.

Mit Klick auf den Link in der E-Mail ,Neues Passwort festlegen" 6ffnet sich ein Fenster im
Browser. Hier kann das neue Passwort festgelegt werden.

Folgende Sicherheitskriterien muss dieses
Passwort dndern Passwort erflllen:

®  Ausreichende Lange

Um das Passwort andern zu kénnen missen

alle Felder ausgefillt werden! n GrOBbUChStaben
Neues Passwort ®  Sonderzeichen
" Ziffern

Neues Passwort wiederholen

Die Uberpriifung der Komplexitatskriterien der Passwérter ®
folgt einem standardisierten Algorithmus.

Dieser Algorithmus prift auf Sonderzeichen, Ziffern, GroB-

und Kleinbuchstaben. Die Lange kann nicht vorgegeben
) werden, da hier noch auf Silben (Wérterbuchattacke, ...),
( 2GR Abhé&ngigkeiten zum Benutzernamen, etc. gepruft wird.

Es kann also sein, dass der Algorithmus bei einem relativ
= kurzen String schon entscheidet, dass der notwendige
Komplexitatsgrad erreicht ist, wahrend bei einem langen
Passwort dieser noch nicht erreicht wurde.

Mit Klick auf ,Passwort dndern" wird das gewahlte Passwort eingestelit.

Mit Klick auf ,zuriick" kommt man wieder zum Login, wo man sich nun mit der E-
mailadresse und dem gerade gewahlten Passwort anmelden kann.
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Nach dem Login wird man zur Haupt-/ und Informationsseite geleitet.

Hier werden die wichtigsten Neuerungen und Infos rund um das WIS angezeigt.

Auditor Veto Trainer Verkauf Informationsplattform Auditor

Willkommen im WIS3.0

In der oberen Zeile befindet sich die Menlleiste (Dashboard). Hier werden, abhangig von
den Tatigkeiten des ATAFs, die Rubriken angezeigt.

Auditor Veto Trainer Verkauf Gelenkte Dokumente Auditorensuche Informationen Adressen -?‘

3 FEHLERMELDUNGEN

Bei allfallig auftretenden Fehlermeldungen bitte wie folgt vorgehen:

O-{ 1. Screenshot von der Fehlermeldung machen
2. Auftragsnummer/Veranstaltungs-ID und Zeitpunkt notieren
— 3. Screenshot mit Infos aus Punkt 2 wunter Angabe des

Prozessschrittes an support@qualityaustria.com schicken
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4 DASHBOARD: PERSONLICHES PROFIL

Auditor Veto Trainer Verkauf Gelenkte Dokumente Auditorensuche Informationen

Mit Klick auf das runde Profilbild im oberen rechten Eck 6ffnet sich ein
Kontextmeni.

Hier kdnnen an den ATAF adressierte Nachrichten gelesen werden, die
Einsatzplanung im Kalender eigesehen werden, Profildaten geandert
werden, und die standardmaBige Anzeige und das Passwort geandert Mein Kalender
werden.

Machrichten (0)

Mein Profil

Einstellungen

rt andern

3] Abmelden

Machrichten (0
4.1 NACHRICHTEN - 0

Allgemeine Nachrichten die direkt an den ATAF adressiert sind, sind hier zu finden.

4.2 MEIN KALENDER wle LS e 1 2

Hier wird die Einsatzplanung der ATAFs angezeigt.

<> Mare - Mai 2020 +
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®  @Griin: Trainings
"  Gelb: Audits
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4.3 MEIN PROFIL m

Hier werden Stammdaten angezeigt, die auch direkt geandert werden kénnen.

4.3.1 PERSONLICHE DATEN

Hier kdnnen persdnliche Daten wie Name, Titel, Adresse etc. geandert oder vervollstandigt
werden.

4.3.2 NEWSLETTER-EINSTELLUNGEN
Hier kbnnen die Newsletter-Praferenzen eingestellt werden.

B Kein Newsletter: Abbestellen des Newsletters

®  Double-Opt-In Ja: es wird ein Bestdtigungsmail ausgeldést, in dem der
Newsletterversand bestatigt werden muss.

®  Double-Opt-Out Ja: es wird ein Bestatigungsmail ausgeldst, in dem die Einstellung
des Newsletterversands bestéatigt werden muss.

4.3.3 BANKDATEN

Hier kdnnen UID-Nummer und Bankinformationen geprift und eingetragen werden. Es
missen stets eine giiltige UID-Nummer und giiltige Bankdaten (IBAN etc.)
eingegeben werden.

v

VEBLAT2LOG -
i IBAN prifen
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Nach erfolgreicher Uberpriifung alle Daten kénnen die Informationen
gespeichert/gesendet werden, indem auf den Button ganz unten ,senden/speichern™ klickt.

War das Speichern erfolgreich, erscheint daneben ,Erfolgreich gespeichert™.

senden/speichern Erfolgreich gespeichert

hyWIS Einstellungen

4.4 MYWIS EINSTELLUNGEN

In den MyWIS Einstellungen kénnen Voreinstellungen getroffen werden, die bestimmen,
wie die verschiedenen WIS-Rubriken standardmaBig dargestellt werden sollen.

Grid Voreinstellungen Status Vereinstellungen
Seitenmenge:* |- - Auditor DEFAULT Status:*
Partner DEFAULT Status:*
Veto DEFAULT Status™
Veranstaftungen DEFAULT Status:* | --
Angebote DEFAULT Status:*

Verkauf DEFAULT Status:

sendenyspeichern

4.4.1 GRID-VOREINSTELLUNGEN

In den Grid-Voreinstellungen ist die Menge an anzuzeigenden Datensatzen pro Seite
auszuwahlen (min. 10 bis max. 100.000). Je weniger Datensdtze pro Seite geladen
werden, desto schneller verlduft die Datenlibertragung.

Grid Voreinstellungen

Seitenmenge:=™ ‘E .

10

20
50

100

4.4.2 STATUS-VOREINSTELLUNGEN

Die Statusvoreinstellungen bestimmen die standardmaBige [= eng. “default"]
Anzeige der Datensidtze je Rubrik. So kann beispielsweise eingestellt werden, ob in der
Rubrik Auditor bei jedem Login sogleich alle, die beauftragten, die bestitigten oder die
abgeschlossenen Auftrage angezeigt werden sollen usw.
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Status Voreinstellungen

Auditor DEFAULT Status:* |I H
Veto DEFAULT Status:® Alle

Veranstaltungen DEFAULT Status:* | Beauftragt
Angebote DEFAULT Status:™ Bestatigt

Verkauf DEFAULT Status:” Abgeschlossen

AnschlieBend muss unten auf senden/speichern geklickt werden, um die Einstellungen
permanent zu Ubernehmen.

Passwort ndem

4.5 PASSWORT ANDERN

Hier wird der Passwort-Anderungsprozess angestoBen. Dies funktioniert wie beim
erstmaligen Login, der in Kapitel 2 beschrieben wurde.

Passwort dndern

Um das Passwort andern zu kdnnen massen
alle Felder ausgefillt werden!

Neues Passwort

Neues Passwort wiederholen

( zuriick
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5 DASHBOARD: AUDITOR

Veto Trainer Verkauf Gelenkte Dokumente Auditorensuche Informationen Adressen é‘

Unter der Rubrik Auditor findet man im linken Bereich folgende
Verwaltungsmoéglichkeiten:

Satus  Auftragskop! Y  Auftragsnummes Y Auftraggeber Y  Modelile) Y Termin

" Auftragsverwaltung
® Angebotsverwaltung
®  Gutschriftsverwaltung

5.1 AUFTRAGSVERWALTUNG

Wahle den Status: | Alle v

¥ Auditor

Status Auftragskopf Auftragsnummer Auftraggeber

Angebotsverwaltung

Gutschriftverwaltung

> 00 157401 181576 ANDRITZ AG Stattegger Strasse 18
> eee 150257 172947 Wiener Konzerthausgesellschaft Lothringd
> eee 156415 168444 r fiir Wien 10
> eee 155114 166878 Wiener Konzerthausgesellschaft Lothringd
> @eee 15035 161872 ANDRITZ AG Stattegger Strasse 18

> @eee {50275 166855 Quality Italia S.r.\. DE SIMONE Bruno Via

In der Auftragsverwaltung kann in beauftragte, bestdtigte, und schon abgeschlossene
Auftrage eingesehen werden. Um die verschiedenen Auftragsstatus zu filtern und
anzuzeigen, bedarf es einer Filtereinstellung bei ,Wédhle den Status".
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Mit der Auswahl wird die Anzeige der Auftrage abhdngig vom jeweiligen Auftragsstatus

gesteuert:
Wahle den Status: | GIE H
u Beauftragt: Der Auditor ist von der Quality Austria g

beauftragt, ein Audit durchzufiihren. Der Termin mit dem
Kunden muss jedoch noch vom Auditor gemeinsam mit
dem Kunden festgelegt und an das CSC riickgemeldet
werden.

Beauftragt

Bestatigt

> @00
Abgeschlossen

" Bestdtigt: Der vom Auditor vorgeschlagene Termin ist
vom CSC geprift und bestdtigt worden. Samtliche Up-
und Downloadvorgaben fiir die Durchfihrung des Audits
sind im WIS vorhanden.

" Abgeschlossen: Ubersicht (ber alle abgeschlossenen
Auftrdge. Hier koénnen keine Anderungen durchgefiihrt
werden.

®  Alle: Darstellung aller Auftrage ohne Status-
Filtervoreinstellung.

5.1.1 STATUS BEAUFTRAGT
Ist der Status des Auftrags ,Beauftragt”, gibt es folgende Filterméglichkeiten:

®  Auftragskopf — Auftragsnummer:
= Die Auftragsnummer ist gemeinsam mit der Auftragskopfnummer die
eindeutige ID des jeweiligen Auftrags.
®  Auftragskopf:
= in einem Auftragskopf kdnnen organisatorisch mehrere Audits
zusammengefasst werden, etwa Stage 1 und Stage 2.
"  Auftraggeber:
= Auftraggeber des jeweiligen Audits
" Modelle:
= Modelle die im Auftrag vorkommen
®  Rickmeldetermin bis:
= Datum; bis dahin muss die Terminrtickmeldung ausgeflllt hochgeladen sein

5.1.2 STATUS BESTATIGT
Ist der Status des Auftrags ,Bestétigt", gibt es folgende Filtermdglichkeiten:

®  Auftragskopf — Auftragsnummer:
= Die Auftragsnummer ist gemeinsam mit der Auftragskopfnummer die
eindeutige ID des jeweiligen Auftrags.

®  Auftragskopf:
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= in einem Auftragskopf koénnen organisatorisch mehrere Audits
zusammengefasst werden, etwa Stage 1 und Stage 2.

®  Auftraggeber:

=  Auftraggeber des jeweiligen Audits
" Modelle:

= Modelle die im Auftrag vorkommen
" Auditbeginn:

= Der erste Tag des Audits

5.1.3 DOKUMENTEN UP- / DOWNLOAD
Mit Klick auf den Pfeil sind die Auftragsdetails einsehbar:

[ 1) 167401 181576 ANDRITZ AG Stattegger Strasse 18 1SO 14001:2015; 1SO 45001:2018; I1SO 9001:2015 28.04.2020

Dokumente Arbeitsmappe Arbeitsmappe Vorgangerauftrag E-Mail

Sachbearbeiter: Kern Michael Telefon: 004373234232234 E-Mail: ker.mi@gqualityaustria.com

Status Bezeichnung Y  Auditor

Termin Y Version

> ooe Abweichungen-Hinweise KOUBEK Anna B

15.05.2020 o 07
> oeo Audit-Begutachtungsplan KOUBEK Anna B 15052020 o 0T
> oce Auditbericht 1 KOUBEK Anna B 15052020 o OT

Die Dokumente zur Ansicht, die zu bearbeitenden Dokumente und das Kontaktformular mit
dem jeweiligen Sachbearbeiter konnen im Kopf der Auftragsdetails aufgeklappt werden:

Dokumente Arbeitsmappe Arbeitsmappe Vorgingeraufirag E-Mail

Sachbearbeiter: Bayer Yasmin Telefon: 004373234232259 E-Mail: bay.ya@qualityaustria.com
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" Dokumente:
- = Die zu bearbeitenden/hochzuladenden Dokumente werden mit dem
IJ.[I- Pfeilsymbol angesteuert. Die Symbole am rechten Rand (Werkzeug, Lupe)
Q geben Aufschluss, ob das Dokument noch bearbeitet (Werkzeug) werden
muss oder nur mehr eingesehen (Lupe) werden kann.
= Das Pfeilsymbol dient auch zur Ansichtsaktualisierung!

Sacrbearveter; Bayer Yasmin Telefon: 004373234232259 E-Mait: bay.ya@qualityaustria.com

Status. Bezeichnung Y Auditor Termin Y Version

oo Kompetenz-Mornitoring MERTL Thomas B 18042020 [
> ooe Leistungsrickmeldung MERTL Thomas ] 18.04.2020 o
> eoe Upload abgeschlossen MERTL Thomas B 18042020 [
> ooo Checkliste 3 MERTL Thomas L] 18.04.2020 o

" Arbeitsmappe: hier befinden sich flir die fiur die Beauftragung relevanten
Dokumente, in der Regel: Beauftragung und das Webformular ,,Terminmeldung
zum Audit"

Dokumente Arbeitsmappe Arbeitsmappe Vorgéngerauftrag E-Mail

Sachbearbeiter: Bayer Yasmin Telefor: 004373234232259 E-Mai: bay.ya@qualityaustria.com

Bild Bezeichnung T Auditor

KREITER Otio

. Terminmeldung zum Audit KREITER Otto

" Arbeitsmappe Vorgédngerauftrag: relevante Dokumente des
Vorgdngerauftrages
® E-Mail: Kontaktmdglichkeit zum betreuenden Sachbearbeiter

Die Kontaktdaten vom jeweiligen betreuenden Sachbearbeiter findet man im Kopf der
Auftragsdetails.

Nach Auswahl des Dokumentes muss auf den Button senden/speichern geklickt werden,
damit das Dokument ins WIS geladen wird.

senden/speichern I
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5.2 ANGEBOTSVERWALTUNG

Wahle den Status: | Alle ~
~ Auditor
Aufiragsverwaltung Status  Angebotsnummer Y Adressnummer Y Fima
Angebotsvenwaltung
Gutschnfverwaltung
> @80  AN-2015-09-038 12571 Osterreichische Nationalbank/IT
> 000 AN-2015-10-065 47935 biomed austria - Osterreichischer Berufsverband
> @00  AN-2010-07-006 17338 MC Fachhochschule Krems GmbH
> @0  AN-2010-07-084 34708 FH Technikum Wien
> 00  AN-2009-07-022 28135 Fachhochschule Kamten

In der Angebotslibersicht befinden sich die Angebote fiir die der Auditor verantwortlich ist.
Durch das Klicken auf das PDF-Symbol kann das Angebot gedffnet werden.

Uber den Status-Filter kann die Anzeige eingeschrankt werden.

Wihle den Status: m !

Ampelstatus

> Verloren

Gewonnen

Meutral

Bei offenen Angeboten hat der Auditor die Méglichkeit, den Rickmeldetermin, der bei
dem Angebot Hinterlegt ist, zu verandern.

Durch Klicken auf den Pfeil 6ffnet sich der Riickmeldedialog. Aus dem Drop-Down-Mend ist
,Rlckmeldetermin verschieben™ auszuwahlen und das nun gedffnete Webformular
auszufiillen.

al=lo] AN-2020-04-001 6210 PLANSEE 5E

Rickmeldetermin anpassen / Aktivitdt erzeugen E-Mail

Sachbearbeiter: Bayer Yasmin Telefon: 004373234232259 E-Mail: bay.ya@qualityaustria.com

Ruckmeldetermin anpassen / Aktivitat erzeugen

| - |

wahlen

Rickmeldetermin verschieben

Nr.: RE_13_03_09 Ausgabe: 2020/04 Seite 15 von 29 Customer Service Center: A-4020 Linz, Am Winterhafen 1
Telefon: +43 732 34 23 22, Fax: +43 732 34 23 23,

Erstellt: Schuett Gepriift: Mertl Freigegeben: Kreiter www.qualityaustria.com E-Mail: office@qualityaustria.com



http://www.qualityaustria.com/
mailto:office@qualityaustria.com

@ qualityaustria Handbuch WIS 3.0

Erfolg mit Qualitat

[ S R A H

Riickmeldetermin anpassen / Aktivitdt erzeugen

Riickmeldetermin verschieben A

Wihlen/absenden

Betreff: Terminverschiebung - Riickmeldetermin zu Angebot: 29781 / AN-2020-04-001

Datum: | H

« < April 2020 > »

Me Di Mi Do Fr Sa So

138 27 28 29 30

I [Status] Gleich ‘0"

Heute Léschen

Die Terminverschiebung muss dann mittels Klick auf ,senden/speichern" bestatigt
werden.

5.3 GUTSCHRIFTVERWALTUNG

In der Gutschriftverwaltung sind alle erstellten Gutschriften zu finden.

Hinweis: die Gutschrift ist auch in der Arbeitsmappe des jeweiligen Auftrages zu finden.
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6 DASHBOARD VETO

Auditor Trainer Verkauf Gelenkte Dokumente Auditorensuche Informationen Adressen é‘

Ist ein Auditor mit der Vetoberechtigung ausgestattet, ist der Menlpunkt VETO
eingeblendet.

Die Auftréage im Dashboard VETO sind analog der Auftragsverwaltung (Auditor) in
Kapitel 4 zu handhaben.

/ DASHBOARD TRAINER

Auditor Veto Verkauf Gelenkte Dokumente Auditorensuche Informationen Adressen é‘

Unter der Rubrik Trainer findet man im linken Bereich folgende
Verwaltungsmdglichkeiten:

= [® quaityaustia

Zusatzkorzel

®  Veranstaltungsverwaltung

®  Gutschriftverwaltung
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7.1 VERANSTALTUNGSVERWALTUNG

Wahle den Status: | Alle v
¥ Trainer

Veranstaltungsverwaltung Ampelstatus  VAID

Gutschriftverwaltung

In der Veranstaltungsverwaltung kann in beauftragte, bestatigte, und schon
abgeschlossene Veranstaltungen eingesehen werden. Um die verschiedenen
Veranstaltungsstatus zu filtern und anzuzeigen, bedarf es einer Filtereinstellung bei ,Wéhle
den Status".

Mit der Auswahl wird die Anzeige der Veranstaltungen abhangig vom jeweiligen
Veranstaltungsstatus gesteuert:

" Beauftragt: Der Trainer ist von der Quality Austria
beauftragt, ein Training durchzuflihren. Der Trainer
bestatigt mit der Terminrickmeldung den Vertrag
zu diesem Training.

" Bestatigt: Alle vom CsC bestatigten
Veranstaltungstermine sind sichtbar. Samtliche Up- Bestatigt
und Downloadvorgaben fiur die Durchfiihrung der 5
Veranstaltung sind im WIS vorhanden.

Wahle den Status: m H

Beauftragt

Abgeschlossen

=  Abgeschlossen: Ubersicht uber alle
abgeschlossenen Veranstaltungen. Hier kdnnen
keine Anderungen durchgefiihrt werden.

®  Alle: Darstellung aller Veranstaltungen ohne Status-
Filtervoreinstellung.

7.1.1 STATUS BEAUFTRAGT

Ist der Status des Auftrags ,Beauftragt”, gibt es folgende Filterméglichkeiten:

"  VAID

= Eindeutige ID der Veranstaltung
" KBz

=  Kurzbezeichnung der Veranstaltung
= Titel

= Titel der Veranstaltung
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B Zusatzkiirzel
= Allféllige Zusatzinformationen zu der Veranstaltung

" Ort
= Veranstaltungsort

®  Rickmeldetermin Bis
= Datum bis zu dem Trainer die Veranstaltung bestatigen muss

®  VA-Dauer
= Dauer der Veranstaltung

7.1.2 STATUS BESTATIGT

Ist der Status des Auftrags ,Bestétigt", gibt es folgende Filtermdglichkeiten:

= VAID

= Eindeutige ID der Veranstaltung
" KBZ

= Kurzbezeichnung der Veranstaltung
= Titel

= Titel der Veranstaltung

B Zusatzkiirzel
= Allféllige Zusatzinformationen zu der Veranstaltung

= Ort
= Veranstaltungsort
®  Trainingsbeginn
= Datum des ersten Trainingstags

®  VA-Dauer
= Dauer der Veranstaltung

7.1.3 DOKUMENTEN UP- / DOWNLOAD

Mit Klick auf den Pfeil sind die Veranstaltungsdetails einsehbar:

Refre stsmanager und - 26022020 09:00:00 - 2
v| ece  3is3 ROA efreshing fir Qualitatsmanager und 2020 QUALITY AUSTRIA, LINZ 26022020 £.02.20200900:00
auditoren 17:00:00

Dokumente Arbeitsmappe E-Mail

Abteilung: OFFENTLICH Telefon: 004373234232211 E-Mail: oeffentlich@qualityaustria.com

Status Dokumente YT  Referent T MusskZ T Zeitraum T Version

> oo Leistungsrickmeldung KOUBEK Anna [ ] 01.03.2020 o T

> oo Upload abgeschlossen KOUBEK Anna [ ] 01.03.2020 o {7
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Die Dokumente zur Ansicht, die zu bearbeitenden Dokumente und das Kontaktformular mit
dem jeweiligen Sachbearbeiter kdnnen im Kopf der Auftragsdetails aufgeklappt werden:

Dokuments Arbeitsmappe E-Mail

Abteilung: OFFENTLICH Telefon: 004373234232211 E-Mail: oeffentlich@qualityaustria.com

"  Dokumente: alle einzusehenden oder zu bearbeitenden Dokumente werden hier

- angezeigt.

i} = Die zu bearbeitenden Dokumente werden mit dem Pfeilsymbol
angesteuert. Die Symbole am rechten Rand (Werkzeug, Lupe) geben

Q Aufschluss, ob das Dokument noch bearbeitet (Werkzeug) werden muss

oder nur mehr eingesehen (Lupe) werden kann.
= Das Pfeilsymbol dient auch zur Ansichtsaktualisierung!

Abteilung: OFFENTLICH Telefon: 004373234232211 E-Mail: oeffentlich@qualityaustria.com

Status Dokumente Y  Referent

[eleta] Leistungsriickmeldung KOUBEK Anna B 01.03.2020 o |iT

> eoo Upload abgeschlossen KOUBEK Anna B 01.03.2020 o |iT

" Arbeitsmappe: hier befinden sich fir die fir die Beauftragung relevanten
Dokumente

®  E-Mail: Kontaktmdglichkeit zum betreuenden Sachbearbeiter

Die Kontaktdaten vom jeweiligen betreuenden Sachbearbeiter findet man im Kopf der
Auftragsdetails.

Nach Auswahl des Dokumentes muss auf den Button senden/speichern geklickt werden,
damit das Dokument ins WIS geladen wird.

senden/speichern I

7.2 GUTSCHRIFTVERWALTUNG

In der Gutschriftverwaltung sind alle erstellten Gutschriften zu finden.

Hinweis: die Gutschrift ist auch in der Arbeitsmappe des jeweiligen Auftrages zu finden.
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8 EXKURSION: UID-NUMMERN-PRUFUNG BEI
LEISTUNGSRUCKMELDUNG

Um die UID-Nummer und die Bankverbindung beim Ausflillen der Leistungsriickmeldung
zu prufen, bedarf es eines genauen Ablaufs. Dieser gestaltet sich folgendermafBen:

1. Beim Ausfillen der Leistungsriickmeldung auf Gutschriftadresse dndern zu klicken.

Auditor: Auftragskopf: Auftragsnummer:
TPM-Systems 175452 190970
Leistungszeitraum von: UB=Ee=s IBAN
03.04.2020 -
Leistungszeitraum bis: [0 Umsatzsteuerbefreit Bankbezeichnung
04.04.2020 -

TPM-Systems Farling 22 4293, Gutau
Mein Kennzeichen BIC

Gutschriftsadresse dndem x

Bemerkung:

2. Es offnet sich folgendes Fenster mit den mdglichen Gutschriftadressen. Hier ist nun
die gewliinschte Gutschriftadresse links anzuwdhlen und auf editieren zu klicken.

Auswahl  Adresse Bankbezeichnung UID-Nummer Umsatzsteuerbefreit

Mertl Thomas

Furling 22 4293, Volkskreditbank AG v
Gutau @ @

Quality Austria -

Trainings,

Zertifizierungs und

Bequtachtungs ®
GmbH Am @ @

Winterhafen 1 i
4020, Linz

TPM-Systems

@ Fiirling 22 4293 ®
) )

iibernehmen/auswahlen

3. Nun ist die Gutschriftadresse editierbar und die Schaltflache rechts wechselt auf die
Option speichern, wie in der nachsten Abbildung ersichtlich.
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Auswahl  Adresse

Mertl Thomas
O Fiirling 22 4293,
Gutau

Quality Austria -
Trainings,
Zertifizierungs und

O Begutachtungs
GmbH Am
Winterhafen 1
4020, Linz

TPM-Systems
Furling 22 4293,
Gutau

tibernehmen/auswihlen

IBAN BIC

@

Volkskreditbank AG

UID-Nummer

@

speichern

v

abbrechen

[ Umsatzsteuerbefreit 4

4. Als allererstes muss der IBAN geprift werden. Dazu wird der IBAN in das
vorgesehene Feld eingetippt und anschlieBend auf den blauen Kompass geklickt.

Auswahl  Adresse

Bankbezeichnung

UID-Nummer

Umsatzsteuerbefreit

Mertl Thomas
Furling 22 4293,
Gutau

Quality Austria -
Trainings,
Zertifizierungs und
Begutachtungs
GmbH Am
Winterhafen 1
4020, Linz

TPM-Systems
[C] Furling 22 4293,
Gutau

iibernehmen/auswahlen

@

VKBLATZLXXX

Volkskreditbank AG

Volkskreditbank AG

speichern
® v
@ *
[ Umsatzsteuerbefreit b4 editieren

abbrechen

5. Nun wird

die UID-Nummer geprift.
vorgesehene Feld eingetippt und anschlieBend auf den blauen Kompass geklickt.

Dazu wird die UID-Nummer

Nun kann rechts auf speichern geklickt werden.

Auswshl  Adresse

Bankbezeichnung

UID-Nummer

in das

Umsatzsteuerbefreit

Mertl Thomas
@] Fiirling 22 4293,
Gutau

Quality Austria -
Trainings.
Zertifizierungs und

@] Begutachtungs
GmbH Am
Winterhafen 1
4020, Linz

TPM-Systems
@ Farling 22 4293,
Gutau

iibernehmen/auswihlen
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speichern

v

abbrechen

speichern

x

abbrechen

abbrechen

[ Umsatzsteuerbefreit ®
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6. Es sollte ein griines Hakchen erscheinen!

Ans;_hlieBend muss unten links auf dbernehmen/auswéhlen geklickt werden um
die Anderungen ins System zu spielen.

Auswahl  Adresse Bankbezeichnung UID-Nummer Umsatzsteuerbefreit

speichern

Mertl Thomas

Farling 22 4293, @ Volkskreditbank AG @ L' 4

Gutau

Quality Austria -
Trainings,
Zertifizierungs und
GmbH Am @ @

Winterhafen 1

speichern

4020, Linz
speichern
TPM-Systems
® Fiirling 22 4293, Volkskreditbank AG vy
Gutau @ @

tibernehmen/auswahlen

Eine Anderung/Priifung der Bankverbindung oder der UID-Nummer Iést eine
E-Mail an die Buchhaltung der Quality Austria aus, die der Auditor/Trainer
selbst auch zugeschickt bekommt. Diese dient lediglich der Information (iber
die erfolgreiche Datenanderung.
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O DASHBOARD: VERKAUF

Auditor Veto Trainer Gelenkte Dokumente Auditorensuche Informationen Adressen é‘

Unter Verkauf sind alle Sales-Aktivitaten aufgelistet, in die ein Auditor/Trainer
eingebunden ist.

Die jeweiligen Sales-Aktivitaten kénne lUber das Webform laut Abbildung abgewickelt
werden:

Wahle den Status: | Passiv v
r Verkauf
Aufgaben Ampelstatus Y Nummer Y Kampagnenbezeichnung Y  Adressnummer
v ece 1586994 Sales-Phase (Infodatenblatt 124972
zu Angebotslegung)
Notizen zu Lead Ubersicht Leads/Verkaufsverwaltung E-Mail

Sachbearbeiter: KREIBICH Annelies Telefon: E-Mail: annelies.kreibich@qualityaustria.com

Aufgabe/Notiz als Aktivitat hinzufugen

Notiz

Notiz Terminanderung

Notiz mit Angebotserstellung
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10 DASHBOARD: GELENKTE DOKUMENTE

Auditor Veto Trainer Verkauf Gelenkte Dokumente Auditorensuche Informationen Adressen é‘

Im Dashboard der Gelenkten Dokumente stehen die aktuellen Checklisten, Formulare
und Regelungen, die zur Durchfihrung eines Audits oder Trainings/Veranstaltung
notwendig sind.

‘Gelenkte Dokumente

Verzeichnisstruktur Version Sprache
J Dokumente
Jb Checkiiste
i Formulare

+ 1l Regelung
-
i RE_27.01.044_EAC_Scope 2011.03 DEU
i)
L2 RE_27_01.007_Leitfaden_Lebensmittelaudits 202001 DEU
bl
“d RE_27_01_050_Grundsaetze_und_Richtlinien_ISO_31000 201108 DEU
]
i RE_27.01.051_Leitfaden_ISO_31000 201201 DEU
Ji RE_27_01_052_Risikoscan_bewertung_ISO_31000 201201 DEU
-
i RE_27_01_056_Leitfaden_ISO_13485 2019.07 DEU
i)
i RE_25_03_01_Mindestzeiten_Audits 201904 DEU
bl
5 RE_27_01_056e_Guideline_ISO_13485 2019.07 ENG

Dies ist nur ein Auszug aller qualityaustria gelenkten Dokumente. Die komplette Dokumentensammiung ist im qualityaustria Intranet verfugbar.
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11 DASHBOARD: AUDITORENSUCHE

Auditor Veto Trainer / enkte Dokumente Informationen

Im Dashboard Auditorensuche kdonnen Kolleginnen und Kollegen mit bestimmten
Kompetenzen gesucht werden.

Hier hat man die Mdglichkeit einer Filterunterstiitzten Suche, oder einer
Autovervolistandigkeitssuche (zeigt Vorschlage wahrend dem Eintippen an)

| Filterunterstitzte suche: | Autovervollstandigungungssuche: Filterunterstiitzte suche: | Autovervollstandigungungssuche: |

Modell(e) Scopeart Auditor  * L'E.d
T T Kerschbaumer Karl
Scopekategorie Merten Manfre(_ﬂ
- Ellmerer Claudia
Voltmer Elisabeth
Status Staat uchergebnisse

NuBbaumer Martin
- - _Mertl Thomas
Strommer Harald

Brummer Michaela
Reimer Markus

Thomas

Eine erfolgreiche Suche wirft zweierlei Ergebnisse aus:

= Standort und Kontaktdaten des ATAFs
= Scopes des ATAfs

Suchergebnisse

Anrede Y Titel Y Vormame Y  Nachname Y Titel nachgestellt T
v Herr DI (FH) Mertl Thomas
| Standort und Kontaktdaten Scopes |
Modell Status Scopeart Scope Scopekategorie
SO 22301 Al EAC 29 GroB- und Einzelhandel; Reparatur von Kraftfahrzeugen, Motorradern, Konsumgutern und Haushaltsgeraten
SO 22301 Al EAC 33 informationstechnologie
50 9001 Al EAC 29 GroB- und Einzelhandel; Reparatur von Kraftfahrzeugen, Motorrader, Konsumgiitern und Haushaltsgeraten
50 9001 Al EAC 33 nformationstechnologie
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12 DASHBOARD: INFORMATIONEN

Auditor Veto Trainer Verkauf Gelenkte Dokumente Auditorensuche 5 é‘

Willkommen im WIS3.0

Auditor Veto aine i Gelenkte Dokumente Auditorensuche Informationen

Unter Dashboard: Adressen werden die zertifizierte Unternehmen mit dem jeweilig
verantwortlichen Sachbearbeiter angezeigt.

Auftraggeber

Schnell Michaela
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14 FILTERMOGLICHKEITEN

Im neuen WIS kann auf verschiedenste Art und Weise gefiltert werden.

14.1 STATUS-FILTER winedensions [ |
Erstens kann mittels Einstellen der Status des Auftrags _

. Beauftragt
gefiltert werden.
Bestatigt
> oo Abgeschlossen
T

14.2 FILTER-SYMBOL

Die verschiedenen Kopfzeilen in der Anzeige koénnen nicht nur durch Suchfelder
eingegrenzt werden, sondern auch durch das Setzen eines Filters, welche in der Abbildung
eingezeichnet sind:

Ampelstatus Auftragskopf Y  Auftragsnummer Y Auftraggeber Y  Modeli(e) Y  Ruckmeldetermin bis

v ooe 175776 191334 PLANSEE SE Metallwerk-Plansee-StraBe 71 SO 9001:2015 31.03.2020

Dokumente Ar PP gangerauftrag E-Mail

Sachbearbeiter: Bayer Yasmin Telefon: 004373234232250 E-Mai: bay.ya@qualityaustria.com

Bild Bezeichnung Y Auditor Y Auftragsnummer T  Uploaddatum h

Kundenstammblatt Alle Auditoren 191334 01.04.2020

Beauftragung KOUBEK Anna 191334 01.04.2020

Terminmeldung zum Audit KOUBEK Anna

T Filter erstellen

T [auftragsstatus] Gleich "1 Log]

Bezeichnung Auditor

Mit Klick auf ein Filtersymbol kdnnen die Spalten N -
gefiltert werden. nicht Leere
Schulungsempfehlung Abweichungen-Hinweise

Angebotskalkulation

Notizen Audit-Begutachtungsplan

Auditbericht 1

Matrixplan

14.3 FILTER ERSTELLEN

Um kompliziertere Filter zu erstellen, ist es mdglich, die Funktion ,Filter erstellen" zu
wahlen, die im unteren Bereich der Website zu finden ist.
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2 eoe 148624 138074

Seite 1 von 7 (64 Elemente) n 2 3 4 5 6 7 >

Y Filter erstellen

Im Filtergenerator kdénnen dann viele verschiedene Filter Boole'scher Logik erstellt
werden.

Filtergenerator X
Und @
Modellle) Ungleich 150 9001 ()

14.4 FILTER LOSCHEN

Eingestellte Filter werden geldscht, indem man auf ,Ldschen™ auf der rechten Seite klickt,
oder den Filter im Filtergenerator entfernt.

L&schen [ Filtergenerator x
—
Und (B
Modell(e) Ungleich IS0 9001 (%)
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