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	Selbstauskunft und Audit-Checkliste für Büroeinrichtungs-Fachhändler

	Lfd. Nr.
	Beurteilungskriterien
	ja
	nein
	Erläuterungen / Alternativen
(ggf. in Anlage beschreiben)
	Prüfung



	Antrag auf Zertifizierung als QUALITY OFFICE-Fachhändler

und auf Erteilung einer Lizenz zur Nutzung der Marke „QUALITY OFFICE“ 

	Firma
Standort
	

	
	

	Straße
	
	PLZ/Ort
	

	Telefon
	
	Fax
	

	E-Mail
	
	Internetadresse
	

	

	Für diese Selbstbeurteilung ist zuständig:
	Vorname
Name
	

	E-Mail
	
	Telefon
	


Hiermit beantragen wir, unseren oben genannten Unternehmensstandort nach der Leitlinie „Qualitätskriterien für Büro-Arbeitsplätze“ zu zertifizieren und uns die Lizenz zur Nutzung der Marke QUALITY OFFICE zu erteilen. Hierzu legen wir eine vollständig ausgefüllte Selbstauskunft unseres Unternehmens und die geforderten, ergänzenden Unterlagen vor.
Der Selbstauskunft liegen die Anforderungen der Leitlinie „Qualitätskriterien für Büro-Arbeitsplätze – Teil 2 – Anforderungen an Dienstleistungen“ zu Grunde, deren Kriterien wir hinsichtlich unserer Kapazität und der Qualität unseres Dienstleistungsangebots bewerten.

Für alternative Lösungen, also dann, wenn wir eine Leistung und/oder Leistungsqualität anders erreichen als in der Leitlinie beschrieben, machen wir dies ausdrücklich kenntlich und fügen die zur Prüfung erforderlichen Unterlagen bei. Dasselbe gilt für Leistungen, die wir mit Hilfe von Kooperationspartnern erbringen. 

Hiermit versichern wir, dass wir unsere Leistungen, eigene und mit Kooperationspartnern erbrachte, im Sinne der „Qualitätskriterien für Büroarbeitsplätze“ erbringen.

Ferner versichern wir, dass alle im Folgenden gemachten Angaben den Tatsachen entsprechen. 
	
	
	
	
	

	Ort
	
	Datum
	
	rechtsverbindliche Unterschrift



Zertifizierungsverfahren 
Stand 30.08.2011
Die Zertifizierung erfolgt standortbezogen. Für jede Niederlassung ist ein eigener Zertifizierungsantrag erforderlich.

Die Vergabe des QUALITY OFFICE-Zertifikats für Büroeinrichtungs-Fachhändler unterliegt dem folgenden Verfahren:

1. Das Fachhandelsunternehmen reicht den Antrag zur Zertifizierung als QUALITY OFFICE-Fach-händler und zur Nutzung der Marke „QUALITY OFFICE“ schriftlich bei folgender Adresse ein: 
Qualitätsforum Büroeinrichtungen, c/o bso Verband Büro-, Sitz- und Objektmöbel e.V., 
Bierstadter Straße 39, 65189 Wiesbaden, info@quality-office.org. 
Anträge können in Papierform oder digital eingereicht werden. Unterschriften (Seite 1 und Seite 2 dieses Antrags) sind im Original vorzulegen.
2. Einzureichen sind neben dem Antragsformular und dieser Einverständniserklärung eine vollständig bearbeitete „Selbstauskunft und Audit-Checkliste“ (Seiten 3 bis 14 des vorliegenden Dokuments) sowie die darin genannten ergänzenden Belege und Anlagen.

3. Nach Eingang aller Unterlagen übernimmt das „Qualitätsforum Büroeinrichtungen“ die Prüfung des Antrags. Das „Qualitätsforum Büroeinrichtungen“ behält sich vor, ein Audit am Ort des Antragstellers vorzunehmen und/oder als Prüfungsgrundlage weitere Unterlagen anzufordern. 

4. Das „Qualitätsforum Büroeinrichtungen“ befindet anschließend über den Antrag und die Erteilung des Zertifikats. 

5. Das QUALITY OFFICE-Zertifikat wird für die Dauer von 3 Jahren erteilt.

6. Die Kosten für die Zertifizierung von in Deutschland ansässigen Fachhändlern betragen derzeit je Standort 2.350 € zzgl. MwSt. Seitens des Antragstellers ist ein Kostenanteil in Höhe von 1.450 € zzgl. MwSt. zu tragen. Die Differenz wird durch einen freiwilligen Zuschuss der im bso Verband Büro-, Sitz- und Objektmöbel e. V. organisierten Hersteller getragen. Die Bezuschussung erfolgt automatisch. Ein Rechtsanspruch besteht nicht. Sollte ausnahmsweise keine Bezuschussung möglich sein oder höhere Prüfkosten entstehen, wird der Antragsteller vor Beginn des eigentlichen Prüfverfahrens informiert. (In den vorgenannten Kosten nicht enthalten, sind die Gebühren für die Fachberater-Zertifizierung von Mitarbeitern des Antragstellers. Diese können die Gesamtkosten ggf. erhöhen. Die aktuellen Zertifizierungskonditionen werden jeweils unter www.quality-office.org veröffentlicht.)
7. Im Übrigen gelten die unter www.quality-office.org veröffentlichten Statuten.

Sämtliche unternehmens- und personenbezogenen Angaben werden durch das „Qualitätsforum Büroeinrichtungen“ streng vertraulich gehandhabt.

(   )
Die Erläuterungen zum Zertifizierungsverfahren sowie die QUALITY OFFICE-Statuten habe ich zur Kenntnis genommen und erkläre mich mit diesen einverstanden.
(   )
Die von uns eingereichten Unterlagen werden zum Zwecke der Bearbeitung gespeichert. Damit erkläre ich mich ebenfalls einverstanden.
(   )
Ferner erkläre ich mich damit einverstanden, dass nach erfolgreicher Zertifizierung Name, Adresse und Logo unseres Unternehmens/des zertifizierten Standorts sowie das uns erteilte Zertifikat unter www.quality-office.org veröffentlicht werden.
	
	
	
	
	

	Ort
	
	Datum
	
	Stempel und rechtsverbindliche Unterschrift


	



1
	Anforderungen an die Personalqualifikation

	11.1
	Wie viele Mitarbeiter sind für den zu zertifizierenden Standort insgesamt tätig1)? 
	
	Anzahl insgesamt:



	

	
	Aufteilung nach Aufgabenbereichen
	
	eigenes

Personal
	Freelancer/
Externe
	

	
	Geschäftsführung
	
	
	
	

	
	Vertrieb gesamt
	
	
	
	

	
	davon (sollten einzelne Personen mehrere Funktionen übernehmen, bitten wir diese bei allen von diesen wahrgenommenen Positionen zu nennen):
	

	
	· Vertriebsleitung
	
	
	
	

	
	· Außendienst
	
	
	
	

	
	· Innendienst 
	
	
	
	

	
	· Planer
	
	
	
	

	
	Montage und Logistik gesamt
	
	
	
	

	
	davon (s. o.):
	

	
	· Monteure
	
	
	
	

	
	· Schreiner / Tischler
	
	
	
	

	
	Zentralbereiche gesamt (Finanzen, Buchhaltung, Marketing, IT, etc.):
	
	
	
	

	
	Sonstige:


	
	
	
	

	
	Bitte tragen Sie hier
ein, wie viele Personen in dem jeweiligen Bereich tätige sind. 

Falls die vorgegebenen Kategorien nicht geeignet sind, Ihre Unternehmensorganisation abzubilden, können Sie diese durch eigene Bezeichnungen ersetzen.

1) Falls Sie mehrere Standorte betreiben und Angestellte anderer Standorte auch für die zu zertifizierende Stelle aktiv werden, bitten wir diese anteilig – gemäß ihrer Leistung für den zu zertifizierenden Standort – zu berücksichtigen.


	11.2
	Welche Mitarbeiter Ihres Hauses können derzeit eine QUALITY OFFICE-Zertifizierung nachweisen?
	

	
	Personalliste und Aufgabenverteilung
	Verkaufs​beratung Außen​dienst
	Verkaufs​beratung Innen​dienst
	Planung
	

	
	1.
	
	
	
	

	
	2.
	
	
	
	

	
	3.
	
	
	
	

	
	4.
	
	
	
	

	
	5.
	
	
	
	

	
	6.
	
	
	
	

	
	7.
	
	
	
	

	
	8.
	
	
	
	

	
	9.
	
	
	
	

	
	10.
	
	
	
	

	
	11.
	
	
	
	

	
	12.
	
	
	
	

	
	13.
	
	
	
	

	
	14.
	
	
	
	

	
	15.
	
	
	
	

	
	
Bitte tragen Sie in die obige Liste Ihre QUALITY OFFICE-zertifizierten Mitarbeiter namentlich ein und kreuzen Sie an, welche Aufgabe diese Personen in Ihrem Unternehmen haben. 

Für die Fachhandelszertifizierung wird erwartet, dass mind. 50% der Mitarbeiter, die Kunden abschließend / verantwortlich beraten, mindestens jedoch zwei Personen dieses Zertifikat besitzen. Unter „abschließend / verantwortlich beratenden Mitarbeiter“ sind dabei diejenigen Personen zu verstehen, die richtungsweisenden Einfluss auf die Beratungsleistung haben oder innerhalb eines Teams die fachliche Führerschaft übernehmen. Üblicherweise sind dies Mitarbeiter im Vertriebs-Außendienst. 


	
	
	
	
	
	


	12
	Wie wurden/werden die übrigen Mitarbeiter in „Verkaufsberatung Außendienst“ (die noch kein Zertifikat als QUALITY OFFICE-Consultant besitzen) aus- und weitergebildet?
	

	
	· im eigenen Unternehmen
	
	
	
	

	
	· bei Herstellerfirmen1)
	
	
	
	

	
	· in anderen Aus- und Weiterbildungsprogrammen1)
	
	
	Wo?
	

	
	· durch längjährige Praxis
	
	
	
	

	
	· auf andere Weise – wie?
	
	
	Wie?

	

	
	Bitte, kennzeichnen Sie hier
ob Sie das Kriterium erfüllen, indem Sie die Spalte „ja“ oder „nein“ ankreuzen und ggf. die Folgespalte für Erläuterungen bzw. die Benennung von Alternativen benutzen. 

Bitte benennen Sie außerdem auf welche Art und Weise Sie die jeweiligen Forderungen erfüllen.

1) Bitte fügen Sie (zumindest beispielhaft) Teilnahmebescheinigungen und Ausbildungszertifikate bei.

	
	
	
	
	
	

	13
	Wie wurden/werden die übrigen Mitarbeiter in der „Planung“ aus- und weitergebildet?
	

	
	· Innenarchitektur-Studium1)
	
	
	
	

	
	· im eigenen Unternehmen
	
	
	
	

	
	· bei Herstellerfirmen1)
	
	
	
	

	
	· in anderen Aus- und Weiterbildungsprogrammen1) 
	
	
	Wo?
	

	
	· durch langjährige Praxis
	
	
	
	

	
	· auf andere Weise 
	
	
	Wie?

	

	
	1) Bitte fügen Sie (zumindest beispielhaft) Teilnahmebescheinigungen und Ausbildungszertifikate bei.

	
	
	
	
	
	

	14
	Existiert für den „Verkaufsberatung Innendienst“ ein zielorientiertes Aus- und Weiterbildungsprogramm?

Wo wurden/werden diese Mitarbeiter geschult?
	

	
	· im eigenen Unternehmen?
	
	
	
	

	
	· bei Herstellerfirmen1)
	
	
	
	

	
	· in anderen Aus- und Weiterbildungsprogrammen1) 
	
	
	Wo?
	

	
	· durch langjährige Praxis
	
	
	
	

	
	· auf andere Weise?

	
	
	Wie?
	

	
	1) Bitte fügen Sie (zumindest beispielhaft) Teilnahmebescheinigungen und Ausbildungszertifikate bei.

	
	
	
	
	
	


	15
	Wie oft nehmen die Mitarbeiter in Verkaufsberatung (Innendienst und Außendienst) und Planung an Produktschulungen bei Herstellern von QUALITY OFFICE-zertifizierten Produkten teil?
	
	
	
	

	
	Bitte, stellen Sie uns für jeden Mitarbeiter dieser Bereiche Teilnahmebescheinigungen von Seminar-Veranstaltungen des letzten Jahres zur Verfügung. Bei Produktschulungen ist für alle Mitarbeiter und Freelancer je eine Seminarbescheinigung eines Herstellers QUALITY OFFICE-zertifizierter Bürositzmöbel bzw. Büro-Arbeitstische/Korpusmöbel beizufügen.

(Hinweis: Die regelmäßige Teilnahme an Produktschulungen ist auch Voraussetzung für eine spätere Verlängerung des QUALITY OFFICE-Zertifikats.)

	
	
	
	
	
	





	
2
	Anforderungen an die Präsentation von Ideen, Produkten und Kompetenz

	21.1
	Wo können (potenzielle) Kunden Produkte und Anwendungsbeispiele besichtigen?
	

	
	· in der eigenen Ausstellung des Antragstellers
	
	
	
	

	
	· an für den eigenen Bürobetrieb genutzten Arbeitsplätzen
	
	
	
	

	
	· in fremdbetriebenen Ausstellungen 
(von Herstellern, anderen Händlern)
	
	
	
	

	
	· in realisierten Projekten 
(bei Kunden des eigenen Hauses)
	
	
	
	

	21.2
	Sind die für den eigenen Bürobetrieb genutzten Arbeitsplätze 
	

	
	· Teil der eigenen Ausstellung des Antragstellers?
	
	
	
	

	
	· identisch mit der eigenen Ausstellung?
	
	
	
	

	
	Voraussetzung für die QUALITY OFFICE-Zertifizierung ist, dass (potenziellen) Kunden eine Anlaufstelle geboten wird, an der sie sich über Produkte und Einrichtungslösungen informieren können. Um die wichtigsten Aspekte der Büroarbeit zeigen zu können, ist grundsätzlich ein Mix verschiedener Lösungen möglich. Dieser Mix sollte in jedem Fall eine vom Antragsteller selbst betriebene Komponente (eigene Ausstellung oder zugängliche eigene Arbeitsplätze) umfassen.  

	
	
	
	
	
	

	22.1
	Sind der eigene Ausstellungsraum / die für den eigenen Bürobetrieb genutzten Arbeitsplätze ansprechend gestaltet?
	
	
	
	

	
	Bitte fügen Sie die Unterlagen bei, die es erlauben, den Ausstellungsraum bzw. die für die eigene Büroarbeit genutzten Arbeitsplätze qualitativ zu beurteilen: Grundriss (maßstabsgerecht), Fotos, Beschreibung der Produktaussage und dgl.

	22.2
	Werden die wesentlichen Produkte und Anwendungen präsentiert . Können Produkte vor Ort ausprobiert werden?
	
	
	
	

	
	Alle in der Leitlinie „Qualitätskriterien für Büro-Arbeitsplätze – L-Q 2010 – Anforderungen an Produkte“ enthaltenen Produktgruppen (Büro-Arbeitsstühle, Besucherstühle, Konferenzstühle, Büro-Arbeitstische, Besucher-/Konferenztische, Büro-Container, Büroschränke und Raumgliederungselemente) müssen auf dem dort geforderten Qualitätsniveau in der Ausstellung berücksichtigt sein.

	22.3
	Werden in der Ausstellung bzw. in den eigenen Büroräumen Produkte gezeigt, die mit dem 
QUALITY OFFICE-Zertifikat ausgezeichnet sind?

	
	
	Von welchen Herstellern?


	

	22.4
	Führen Sie darüber hinaus Produkte anderer Hersteller mit QUALITY OFFICE-zertifizierten Produkten, deren Produkte nicht in der Ausstellung gezeigt werden? 


	
	
	Von welchen Herstellern?
	

	
	Mindestvoraussetzung für die QUALITY OFFICE-Zertifizierung ist, dass in den Bereichen „Sitzmöbel“, „Tische“, „Stauraum“ und „Raumgliederung“ QUALITY OFFICE-zertifizierte Produkte in der Ausstellung gezeigt werden.

	22.4
	Liegen für die gezeigten Produkte ergänzende Farb- und Materialmuster vor? 
	
	
	
	

	22.5
	Liegt die Leitlinie „Qualitätskriterien für Büro-Arbeitsplätze“ im Ausstellungsraum sichtbar und griffbereit aus?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	Hinweis zur Beantwortung der Fragen 23.1 bis 23.4 sowie 24.1 bis 24.4:

Diese Fragen sind nur zu beantworten, wenn Sie externe Ausstellungen oder Referenzprojekte benötigen, um – z. B. aufgrund einer begrenzten Fläche der eigenen Räumlichkeiten – elementare Bestandteile einer Fachhandelsausstellung zu ersetzen. Wenn externe Ausstellungen oder Referenzprojekte lediglich gelegentlich nutzen, um Spezialanwendungen zu demonstrieren, können Sie diese Seite überspringen.

	23.1
	In welcher Entfernung liegen der/die fremdbetriebene(n) Ausstellungsraum/-räume, die Sie als Ergänzung Ihrer eigenen Räumlichkeiten nutzen?
	
	Bis zu ? km

	

	
	 Bitte die unter 22.1 geforderten Unterlagen in entsprechender Form beifügen.

	23.2
	Wer betreibt diese(n) Ausstellungsraum/-räume?






	
	
	

	
	Bitte Anschrift und Ansprechpartner eintragen.

	23.3
	Werden dort Produkte gezeigt, die mit dem 
QUALITY OFFICE-Zertifikat ausgezeichnet sind?
	
	
	Von welchen Herstellern?



	

	23.4
	Erfüllen die Ausstellungen die weiteren Anforderungen gemäß Punkten 22.1 bis 22.5?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	24.1
	In welcher Entfernung liegen der/die von Ihnen realisierten Projekte, die Sie als Ergänzung zu Ihren eigenen Räumen zur Präsentation nutzen?
	
	Bis zu ? km

	

	
	Bitte die unter 22.1 geforderten Unterlagen in entsprechender Form beifügen.

	24.2
	Bei welchen Unternehmen dürfen Sie mit anderen (potenziellen) Kunden die Räumlichkeiten besichtigen?




	
	
	

	
	Bitte Anschrift und Ansprechpartner eintragen bzw. ggf. eine Liste als Anlage beifügen. Voraussetzung für eine Anerkennung als ergänzende Ausstellungsfläche ist, dass die Räumlichkeiten regelmäßig (ggf. nach vorheriger Anmeldung) für Sie zugänglich sind.

	24.3
	Werden dort Produkte genutzt, die mit dem 
QUALITY OFFICE-Zertifikat ausgezeichnet sind?
	
	
	Von welchen Herstellern?



	

	24.4
	Erfüllen diese Räumlichkeiten die weiteren Anforderungen nach Punkten 22.1 bis 22.5?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	25.1
	Werden im Ausstellungsraum (oder in den als Er​satz/Ergänzung dienenden Räumen) Einrichtungsbeispiele gezeigt, die reale Büroszenarien abbilden und im Sinne der Systemergonomie auch geeignete Lösungen für die Arbeitsplatzbeleuchtung, akus​tische Maßnahmen und die Integration von IT-Kom​ponenten beinhalten? 
Gefragt sind ganzheitliche Lösungen z. B. für:

· Bildschirmarbeitsplätze, 

· Kommunikationsräume/-zonen

· Beispiele für Steh-Sitz-Dynamik
	
	
	Welche Einrichtungsbeispiele werden gezeigt?


	

	
	Die Beispiele müssen aufgabengerecht (funktional) und human (ergonomisch) nach den gesetzlichen und den Anforderungen der Praxis konfiguriert und im Raum aufgestellt sein. 

	25.2
	Werden im Ausstellungsraum z. B. anhand von Fotos, Grundriss-Zeichnungen, Modellen oder Referenzen  Beispiele für eine ergonomisch zuträgliche und motivierende Arbeitswelt präsentiert? 
	
	
	In welcher Form?
	

	
	Ist diese Präsentation geeignet, um wichtige Themen der Büroarbeit zu vermitteln, wie z. B.:

· Flächenökonomie,

· Motivation und Produktivität,

· Prävention am Arbeitsplatz u.a.?
	
	
	
	

	25.3
	Sind im Ausstellungsraum oder in unmittelbarer Nähe (z. B. durch den Zugriff auf CAD-Systeme oder andere Planungsmodule) die Voraussetzungen gegeben, in interaktiver Zusammenarbeit mit dem Kunden Einrichtungsplanungen vorzubereiten oder weiterzuentwickeln?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	26.1
	Verfügt das Unternehmen über einen Internet-Auf​tritt, der professionell gestaltet ist und alle Aspekte des Leistungsangebots erfasst? Insbesondere
· Darstellung der Leistungen
(Sortiment/Produkte, Planung, Serviceleistungen)
· exemplarische Darstellung 
relevanter Büroeinrichtungsthemen?

· Darstellung der Ausstellung 
mit Einladung zum Besuch?

· Referenz-Objekte 
in beispielhafter Beschreibung?

· Benennung von Ansprechpartnern?

· Darstellung des Unternehmens(-standorts) 
(Team, Kompetenz, etc.)?
	
	
	Wie lautet die Internetadresse:
	

	26.2
	Werden soziale Netzwerke oder andere Web 2.0-Plattformen/-Techniken (z. B. eigener Blogg, YouTube, Twitter, etc.) zur Unternehmensdarstellung bzw. zur Kontaktpflege mit Kunden eingesetzt?

	
	
	Welche?
	

	
	Die Beantwortung der Frage 26.2 ist freiwillig. Sie fließt nicht in die Bewertung für die Zertifizierung ein.

	
	
	
	
	
	


	3
	Anforderungen an die Planungs- und Beratungsleistungen

	31
	Welche Planungs- und Beratungsleistungen werden potenziellen Kunden angeboten? Z. B.
	
	

	
	· ganzheitliche Raumplanungen?
	
	
	
	

	
	· organisatorisch-ergonomische Arbeitsplatzgestaltung?
	
	
	
	

	
	· flächenoptimierte Raumplanung?
	
	
	
	

	
	· Planung von Energieversorgungskonzepten am Arbeitsplatz?
	
	
	
	

	
	· Erarbeitung von Farb- und Materialkonzepte als Teil einer innenarchitektonischen Gesamtgestaltung?
	
	
	
	

	
	· Sonstige


	
	
	Welche?
	

	
	Gerne können Sie Ihrem Antrag auch eine separate Anlage mit Leistungsbeschreibungen zu diesem Thema beifügen.

	
	
	
	
	
	

	32.1
	Werden Planung und Beratung als eigenständige Unternehmensleistung angeboten?
	
	
	Wie?


	

	32.2
	Werden diese Leistungen (auch unabhängig vom Produktverkauf) mittels eigenständiger Unterlagen beworben und/oder im Internet kommuniziert?
	
	
	
	

	
	Bitte, fügen Sie Beispiele dieser Unterlagen bei oder benennen Sie die entsprechende Internet-Seite.

	
	
	
	
	
	

	33
	Welche Methoden bzw. Hilfsmittel setzen Sie zur Erbringung Ihrer Beratungs- und Planungsleistungen ein?
	

	
	· systematischer, in seinen Einzelschritten dokumentierter Beratungs- und Planungsprozess (mit Checklisten, Akzeptanzprotokollen u.dgl.
	
	
	
	

	
	· computergestützte Planungs- und/oder Warenwirtschafts-Software


	
	
	Welche?1)
	

	
	· sonstige Methoden / Hilfsmittel





	
	
	Welche?
	

	
	Bitte fügen Sie Beispiele der von Ihnen verwendeten Checklisten oder anderer Hilfsmittel im Rahmen des Planungsprozesses bei. 
1) Die Benennung der Planungs- und Warenwirtschafts-Software erfolgt freiwillig. Sie fließt nicht in die Bewertung für die Zertifizierung ein.

	
	
	
	
	
	


	34.1
	Werden die Planungen in für Experten und Laien verständlicher Form visualisiert, präsentiert und argumentiert? – Z. B. durch

· Zeichnungen und/oder Perspektiven
· Modelle und/oder Musterstellungen
· Renderings bzw. virtuell begehbare Räume
· PPT-Präsentationen
	
	
	
	

	34.2
	Umfassen Ihre Planungs-Präsentation einen für den Kunden nachvollziehbaren Prozess mit folgenden Elementen?
· Darstellung der Ist-Aufnahme/-Analyse

· Zusammenfassung der Zielstellung

· Darstellung bewerteter Alternativen (z. B. Nutzwertanalysen)
· Argumentationslisten
	
	
	
	

	
	Bitte fügen Sie ein Beispiel einer von Ihnen verantworteten Planungsleistung in Form einer Kundenpräsentation bei. Diese sollte eine Übersicht über die Ist-Aufnahme, die Darstellung der Aufgaben-/Zielstellung, möglichst zwei alternativen Planungen und eine Argumentation beinhalten.

Zertifizierungsrelevant sind neben der fachlichen Richtigkeit des Planungsvorschlags auch der logische Aufbau sowie die inhaltliche und formale Qualität der Präsentation. Bitte beschränken Sie sich auf die Darstellung der in Bezug auf die von Ihnen aufgelisteten Ziele relevanten Inhalte.

	
	
	
	
	
	

	35
	Werden in eigener Regie oder in Kooperation mit qualifizierten Partnern weiterführende Planungs- und Beratungsleistungen angeboten? – Hier einige Beispiele:
	
	
	
	

	
	· Aufbau- und Ablauf Organisation,
	
	
	
	

	
	· Beleuchtungsplanung,
	
	
	
	

	
	· Planung haustechnischer Anlagen,
	
	
	
	

	
	· Planung akustischer Maßnahmen,
	
	
	
	

	
	· Klimatisierung,
	
	
	
	

	
	· Ganzheitliche Altbau-Sanierung,
	
	
	
	

	
	· Bürobau-Vorplanung usw.
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	

	
	Die Beantwortung der Frage 35 ist freiwillig. Sie fließt nicht in die Bewertung für die Zertifizierung ein. Die Abfrage dient lediglich der Abrundung des Gesamtbilds.

	
	
	
	
	
	





	4
	Anforderungen an die produktbezogenen Serviceleistungen

	41
	Innerhalb welcher Zeit können Kunden Originalmuster zum Ausprobieren zur Verfügung gestellt werden?
	
	durchschnittlicher Zeitbedarf für die Bereitstellung:
	

	
	· Arbeitsplätze?
	
	
	

	
	· Bestuhlungen?
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	42
	Werden den Kunden mit der Lieferung (ohne Aufforderung) umfassende Anwendungsinformationen zur Verfügung gestellt? – Zum Beispiel:
	

	
	· nutzenorientierte Prospekte bzw. Kataloge,
	
	
	
	

	
	· benutzerfreundliche Bedienungsanleitungen,
	
	
	
	

	
	· Hinweise auf allgemein zugängliche Ergänzungsinformationen (Internet, Broschüren und dgl.).
	
	
	
	

	
	· Andere



	
	
	Welche?
	

	
	
	
	
	
	

	43
	Welche der nachfolgenden Leistungen werden dem Kunden im Anschluss an die erfolgte Lieferung angeboten?
	

	
	· Allgemeine Einweisung in das Thema „funktionale und ergonomische Arbeitsplatzgestaltung“?
	
	
	
	

	
	· Individuelle auf die jeweilige Aufgabenstellung der Mitarbeiter zugeschnittene Nutzungseinweisung?
	
	
	
	

	
	· Optimierungskontrolle und ggf. hieran anknüpfende weitere Vorschläge?
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	





	5
	Anforderungen an Lieferung und Montage

	51.1
	Verfügt das Unternehmen über das erforderliche technische Personal (eigenes und/oder fremdes) für Lieferung und Montage?
	
	
	
	

	51.2
	Werden für Lieferung und Montage üblicherweise (ergänzend oder ersatzweise) externe „Mitarbeiter“ eingesetzt?
	
	
	in welchem Bereich?
(bitte rechts ankreuzen)
	Logistik
	Montage

	51.3
	Wo sind diese externen „Mitarbeiter“ beschäftigt?
	

	
	· bei Herstellern
	
	
	
	

	
	· bei einer Möbelspedition 
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	52.1
	Wie oft nehmen die im Unternehmen fest angestellten Mitarbeiter im Bereich „Montage“ an Produktschulungen für Büromöbel teil? 
	
	
	

	
	Bitte, stellen Sie uns für jeden Mitarbeiter die Teilnahmebescheinigungen mindestens eines Seminar-Veranstalters für das letzte Jahr zur Verfügung.

Die QUALITY OFFICE-Zertifizierung setzt voraus, dass alle in der Montage tätigen Mitarbeiter mindestens einmal jährlich an den Produkt-Seminaren der Hersteller von QUALITY OFFICE-zertifizierten Produkten teilnehmen! 

Die Schulungsmaßnahmen können beim Hersteller, vor Ort beim Fachhändler oder an anderen Orten durchgeführt werden.

	
	Die ursprünglich hier stehende Tabelle zur Benennung der Mitarbeiter in Lieferung und Montage wurde gestrichen, da die relevanten Inhalte gebündelt bereits in Teil 1 erfasst werden.

	52.2
	Wie stellen Sie sicher, dass externe Mitarbeiter für Lieferung und Montage (s. Pkt. 51.3) auf Dauer über die erforderliche Qualifikation verfügen? 
	

	
	· durch Schulung im eigenen Unternehmen
	
	
	
	

	
	· durch Schulung bei Herstellern
	
	
	
	

	
	· durch Aufsicht durch eigene Mitarbeiter
	
	
	
	

	
	· Anders 


	
	
	Wie?
	

	
	
	
	
	
	

	53
	Sind die Mitarbeiter für Lieferung und Montage in der Lage, die Aufstellung entsprechend der Einrichtung der Layout-Planung vorzunehmen?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	54
	Welche Dokumente werden üblicherweise im Zusammenhang mit der Auslieferung und Aufstellung der Einrichtungen eingesetzt?
	

	
	· Lieferschein?
	
	
	
	

	
	· Abnahmeprotokoll der nach Plan aufgestellten Einrichtung (einschl. Mängelliste)?
	
	
	
	

	
	· Protokoll über den qualitativ ordnungsgemäßen Zustand der Ware (einschl. Mängelliste)?
	
	
	
	

	
	· Andere Dokumente? 




	
	
	Welche?
	

	
	Bitte fügen Sie Beispiele über den Ablauf von Auslieferung, Aufstellung und Montage (Lieferschein, Abnahmeprotokoll, Mängelliste und dgl.) bei.

	
	
	
	
	
	

	55.1
	Werden Verpackungen zurückgenommen?
	
	
	
	

	55.2
	Was geschieht mit diesen Verpackungen?
	
	
	
	

	
	· Weitgehend sortenreine und fachgerechte Entsorgung vor Ort?
	
	
	
	

	
	· Rücksendung an den Lieferanten?
	
	
	
	

	
	· Bereitstellung zur Wiederverwendung?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	56.1
	Ist der Lieferungs- und Montageservice als offizielle Leistung des Unternehmens definiert?
	
	
	
	

	56.2
	Wird er offensiv angeboten und beworben?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





	6
	Anforderungen an den After Sales Service

	61
	Ist sichergestellt, dass im Bedarfsfall ein schnell verfügbarer und fachlich qualifizierter Reparaturservice bereitgestellt werden kann?
	

	
	
	Mitarbeiter
	Partner vor Ort
	Hersteller

	
	Durch wen? (bitte rechts ankreuzen)
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	62.1
	Verfügt das Unternehmen über eine strukturierte Service- und Reklamationsabwicklung (mit namentlich benannten Ansprechpartnern)?
	
	
	
	

	62.2
	Existiert eine Statistik über Serviceaufträge und Reklamationsfälle?
	
	
	
	

	
	Bitte, fügen Sie diese Statistik  bei.

	
	
	
	
	
	

	63
	Innerhalb welcher Zeit können den Kunden im Bedarfsfall Ersatzprodukte zur Verfügung gestellt werden? – Z. B.:
	
	durchschnittlicher Zeitbedarf für die Bereitstellung:
	

	
	· bis zur Erledigung einer Reparatur,
	
	
	

	
	· in Notfällen, 
	
	
	

	
	· bis zur Lieferung bestellter Waren usw. 
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	64.1
	Werden die Kunden auch bei späteren Umstellungen (Veränderung bestehender Einrichtungen) unterstützt?
	
	
	
	

	64.2
	Wird ggf. eine regelmäßige Optimierungsberatung angeboten? 
	
	
	
	

	64.3
	Werden Wartungsverträge in festen Intervallen angeboten?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	65
	Werden gelieferte Produkte (evtl. in Kooperation mit Herstellerfirmen oder anderen Partnern) nach Ablauf der Nutzungszeit auf Anforderung des Kunden zurückgenommen und einer umweltverträglichen Entsorgung bzw. anderweitigen Nutzung zugeführt?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	66.1
	Ist der After Sales Service als offizielle Leistung des Unternehmens definiert?
	
	
	
	

	66.2
	Wird er offensiv durch Verkaufsunterlagen angeboten und beworben?
	
	
	
	

	
	Bitte, fügen Sie diese Verkaufsunterlagen bei.

	
	
	
	
	
	


	7
	Ergänzende Unterlagen

	7.1
	Bitte fügen Sie Ihrem Zertifizierungsantrag eine Liste ausgewählter Referenzen mit von Ihrem Unternehmen (dem zu zertifizierenden Standort) erbrachten Leistungen bei.  
	

	
	Die Liste sollte exemplarische Beispiele aller von Ihnen angebotenen Leistungsbausteine umfassen.

Bitte geben Sie dazu für jedes Objekt stichwortartig an, welche Leistungen erbracht wurden. Bitte nennen Sie außerdem einen Namen und Kontaktdaten eines Ansprechpartners bei Ihrem Kunden.

Die Prüfer des „Qualitätsforum Büroeinrichtungen“ behalten sich vor, die genannten Kontaktpartner zum Zwecke der Einholung von Referenzen zu kontaktieren. Über die Kontaktaufnahme werden Sie vorab informiert.

	7.2
	Bitte prüfen Sie, ob Ihr Antrag vollständig ist und alle in den Punkten 1 bis 6 der „Selbstauskunft und Audit-Checkliste“ rot gekennzeichneten, ergänzenden Unterlagen beigefügt wurden.
	

	
	Und noch ein Hinweis zur Prüfung:
Der Gesamteindruck der von Ihnen eingereichten Unterlagen geht in die Bewertung der Selbstauskunft ein!
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