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SWEDIC GRUPPENS

Kvalitetsmanual

Denna kvalitetsmanual galler SWEDIC AB som moderbolag, samt
dotterbolagen COMPTRADE AB och MULTICOMPONENT AB

I manualen anvands SWEDIC synonymt med SWEDIC GRUPPEN




swedic
SWEDICs - Affirsidé

SWEDICs affarsidé &r att genom sina dotterbolag marknadsfora salja elektronikkomponenter med
fokus pa teknik kompetens och affairsmannaskap. Foér mer detaljerad information, se respektive
foretags affarsidé.
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SWEDICs - Kvalitetspolicy

SWEDICs verksamhet skall kdnnetecknas av kvalitet och miljomedvetenhet samt skall i varje
situation vara en palitlig och fértroendegivande samarbetspartner.

Genom forstaelse och gott samarbete internt skall kvaliteten gentemot vara kunder sténdigt
forbattras.

Kvalitet d@r alla medarbetarnas angelagenhet och ansvar.

Var kvalitetspolicy omfattar alla ansvarsomraden och medarbetare inom foretaget.
Alla medarbetarna skall efterfélja befintliga rutiner samt arbeta fér att foretagets kvalitet alltid har
hdgsta prioritet.

SWEDIC skall ha tillférlitliga leverantdérer som har ett utvecklat kvalitetssystem. Genom att
medarbetarna har ritt kompetens kan mervardet héjas pa vara produkter och tjdnster. Den héga
kvaliteten p& produkter och tjanster &r féretagets basta forsaljningsargument.
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Kvalitetsmanual - inledning

Kvalitet har hégsta prioritet i vart arbete, vilket &r en mycket viktig férutsattning for langsiktig
Idnsamhet. Darfor skall alla medarbetare aktivt arbeta for kundernas bésta. For att uppna detta ska
det klargbéras vem som gor vad och hur.

Kvalitetsmanualen ger riktlinjer fér hur malen bér uppfyllas.

Syfte

Huvudsyftet med kvalitetsmanualen &r att beskriva SWEDICs kvalitetssystem pa en évergripande
nivd. Dokumentet har utarbetats efter de riktlinjer som anges i den Internationella standard serien
ISO 9000:2000.

Delsyften med manualen ar:

e att pdvisa varderingar och normer for kvalitet inom SWEDIC GRUPPEN,

e att stalla krav pa de olika enheternas arbetssétt,

e att informera om SWEDICs kvalitetssystem bade internt och externt.
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Kvalitetsmanual - Kvalitetsiedningssystem

Genom att infora kvalitetsledningssystemet efter riktlinjerna i ISO 9000:2000 férverkligar SWEDIC
sin kvalitetspolicy och kan nd de uppsatta kvalitetsmalen.

Kvalitetsledningssystem

Kvalitetsledningssystemet skall hela tiden uppdateras och anpassas till den sténdiga utveckling som
sker inom foretaget och ute pa marknaden.

Kvalitetssystemet beskrivs i handboken som skall finnas lattatkomlig hos varje medarbetare.
Handboken skall inneh3lla tydligt markta instruktioner och andra dokument som &r aktuella for
bolaget.

Kvalitetsbegreppet

Kvalitet ar ett kundrelaterat begrepp som omfattar alla de egenskaper hos en produkt eller tjanst
som ger dess formaga att tillfredsstélla kundens uttalade, omedvetna eller underférstddda behov.
Kvalitet hos foretaget kan endast avgdras utav kunden. Kvalitet ska finnas genomgaende i hela
foretagsorganisationen, eftersom foretaget bade innefattar interna och externa kunder.

Den enskilde medarbetaren far ta storre ansvar i det dagliga arbetet. Detta innebér att han/hon
skall sdkerstélla att krav och mal uppfylls, samt att arbetsrutinerna finns och uppdateras vid behov.
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Kvalitetsmanual
— Kvalitetspolicy och mél

SWEDIC har tagit fram gemensamma riktlinjer for kvalitet som bér gélla inom alla omraden for
bolagen, detta i form av policy och mal. Vart kvalitetsledningssystem bygger pa att kundens behov
och krav alltid skall ha hogsta prioritet.

Kvalitetspolicy

SWEDICs verksamhet skall kédnnetecknas av kvalitet och miljdmedvetenhet.

Vi skall i varje situation vara en palitlig och fértroendegivande samarbetspartner, genom forstaelse
och gott samarbete internt skall kvaliteten gentemot kunderna standigt forbattras.

Kvalitet d@r alla medarbetarnas angelagenhet och ansvar.

Var kvalitetspolicy omfattar alla ansvarsomraden och medarbetare inom foretaget.

Alla medarbetarna skall efterfélja befintliga rutiner samt arbeta fér att foretagets kvalitet alltid har
hogsta prioritet.

SWEDIC skall ha tillférlitliga leverantérer som har ett utvecklat kvalitetssystem. Genom att
medarbetarna har ritt kompetens hdjs mervérdet pa vara produkter och tjénster. Den hdga
kvaliteten pd produkter &r foretagets basta forsaljningsargument.

Kvalitetsmal

Kundomsorgen skall vara av hég standard. Kunden skall alltid bemétas pa ett positivt och
tillmotesgdende satt, samt fa basta téankbara hjalp. Kunden skall vara i centrum och malet &r att
uppfylla dennes krav och 6nskemal. Lyhérdhet fér marknadens krav och énskemal &r en
forutsattning for att standigt férbattra verksamheten.

SWEDIC skall anvanda tillférlitliga leverantérer som har hég kvalitet pd produkter och leveranser.
Malet &r att ha stor kontroll dver leveranserna och erbjuda kunderna pélitliga leveranstider.
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Kvalitetsmanual - kundfokus

SWEDICs framtidsplaner ar att komplettera med fler produkter och tjanster fér att méta
kunders framtida behov. Medarbetarnas kunskap om produkterna samt servicegraden
maste utvecklas i takt med den féranderliga marknaden.

Vi stravar efter att fel i leveransen minimeras samt att leveranstider kortas ner. Denna
stravan leder till 6kad l6nsamhet, bade i tid och i pengar.

SWEDICs produkter skall vara atervinningsbara i den utstriackning det &r méjligt. VD och
medarbetarna inom SWEDIC skall tillsammans standigt forbattra foretagets
kvalitetsledningssystem.

Kundfokus

Var Iangsiktiga framgang beror pa féretagets férmaga att skapa varde fér vara kunder.
Darfor ar det viktigt att VD och medarbetarna kan tolka kunders uttalade, underférstadda
och omedvetna behov och krav effektivare &n vara konkurrenter.

VD skall se till att de krav som specificeras av kunden faststédlls och uppfylls. Genom att
uppfylla kundens krav kan SWEDIC 6ka kundtillfredsstallelsen. VD skall faststdlla de
metoder som kravs for att f& fram information om i vilken man kundkraven har uppfyllts.
Kundkraven faststélls p& SWEDIC med hjélp av kontrakt, order och offert.

En 6ppen dialog mellan kund och saljare ar A och O for att kunna skapa nara och goda
kontakter. Genom god kundvard véaxer lojalitet och I&ngsiktigt samarbete fram.
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Kvalitetsmanual - Organisation

Organisationen ar faststalld av VD:n. Dar definieras ansvar, befogenheter samt
samarbetsférhallandena.

Organisationsstruktur

SWEDICs organisation har en platt struktur. Denna struktur mojliggor att beslutsvagarna ar korta.
Genom korta beslutsvdgar och 6ppen kommunikation skapas en I6nsamhet for alla berérda parter.
Medarbetarna har genom denna organisationsform stort individuellt ansvar, vilket leder till
stimulans hos varje individ.
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Kvalitetsmanual - réretagsiedning

Det yttersta ansvaret for kvalitetsledningssystemet och att detta tillampas ligger hos VD.

Foretagsledning
Féretagsledningen i SWEDICs dotterbolag framg8r av organisationsschemat p8 i denna manual.

VD:s itagande

VD informerar sina medarbetare om kundkrav och eventuella forfattningskrav. Han skall se till att
medarbetarna forstar betydelsen av dessa krav. Det ligger i hans ansvar att kommunikationen
fungerar bade internt och externt.

VD ser till att ansvar och befogenheter ar definierade i befattningsbeskrivningar samt att resurser
finns tillgangliga.

Faststillande av kvalitetsmal

Nar tidigare kvalitetsmal har uppnatts faststaller kvalitetsledningsgruppen nya mal. Beslut fattas
vid kvalitetsledningsméten. Medarbetarna tillsammans med VD gar igenom foretagets utveckling
samt definierar och malsatter de omraden man finner viktiga att forbéattra.
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Kvalitetsmanual
— Ménniskorna i foretaget

Medarbetarna skapar genom sina arbetsinsatser kvalitet pd foretagets varor och tjanster. Genom
sina kunskaper och idéer bidrar de till foretagets forbattringsarbete och kvalitetsanda.

Medarbetarskap

Medarbetarna skall kdnna ansvar och ténka pa bade sitt och sina kollegors bésta.

En forutséttning till ett val fungerande kvalitetssystem ar att medarbetarna far tydliga
ansvarsomraden och befogenheter.

De bor kanna delaktighet i det fortlopande arbetet samt uppmuntras att vara skarpta och lyhérda
for utvecklingen ute pd marknaden.

Medarbetarna p& SWEDIC skall vara kompetenta. Kompetensen skall vara baserad pa lamplig
teoretisk och praktisk utbildning, fardigheter och erfarenhet. Kompetensutvecklingen skall resultera
i att medarbetarna kan méta marknadens krav.

Ledarskap

En god ledare p& SWEDIC utmarks genom att vara lyhérd, 6ppen for forbattringar samt inneha
férmagan att férandra.

Ledaren bor visa tilltro till sina medarbetare genom att stédja ldrandet och utvecklingen i det
dagliga arbetet. Dessa &r viktiga faktorer for att f8 med sig medarbetarna.

Ledaren bér dven kontinuerligt ha uppfdljning av sina medarbetares vdalmende genom
medarbetarsamtal.

Samarbete

Fér medarbetarna p& SWEDIC betyder ett gott samarbete féljande:

¢ att alla ar lyhérda och hjalpsamma samt fungerar som ett “bollplank” fér varandra,
e att kompetensen och erfarenheterna inom foretaget tas tillvara,

e att komma ih&g att alla &r en lika viktig kugge i det dagliga arbetet,

e att arbetsmiljén utmarks av en positiv laganda.

Kvalitet i det dagliga arbetet

Tydliga 6verenskommelser internt minimerar riskerna fér fel i leveranserna samtidigt som antalet
ndjda kunder okar.

Genom att anvianda sig av de olika hjalpmedel som finns tillgdngliga pa foretaget effektiviseras det
dagliga arbetet.

Sid 11



swedic

Kvalitetsmanual
— Ménniskorna i foretaget

Allt arbete som utférs pa SWEDIC skall strdva mot uppsatta mal och efter den kvalitetspolicy som
faststallts.

Arbetsmiljo

Det ar mycket viktigt att skapa en trivsam och ergonomiskt riktig arbetsmiljé fér medarbetarna.
Det géller att bade den fysiska och psykiska arbetsmiljon ar tillfredsstallande for att nd goda
arbetsprestationer och hég arbetstillfredstédllelse. Detta skapar i sin tur férutsattningar for
arbetsresultat av hog kvalitet. Darfor ar det mycket viktigt att nédvandig utrustning finns samt att
medarbetarna aktivt halls informerade om foretagets valmaende.
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Kvalitetsmanual - Viktiga aktiviteter

Varje féretag oavsett om det ar ett tillverknings- eller tjansteféretag har ett visst antal viktiga
karnaktiviteter som en vara eller tjanst maste genomga innan det natt slutkund. Det &r viktigt att
dessa efterfoljs for att foretaget skall kunna nd de krav som stélls av slutkund.

Inkop

For att kunna sakerstalla leverantérens [amplighet i enlighet med SWEDICs kvalitets- och
inkdpspolicy tar inképare och ekonomiavdelningen referenser och kreditupplysningar. Vi inhamtar
dven nédvandig information muntligt fran det aktuella féretaget. Leverantdrens produktbroschyrer
ger ocksa vérdefull information om de krav som leverantéren klarar av att uppfylla.

Nya leverantérer skall alltid bifogas SWEDICs inkdpspolicy for att pd sa satt klargéra for
leverantdren vilka kvalitetskrav som forvantas.

Vi arbetar for 18ngsiktiga relationer med saval leverantérer som kunder. Genom |&nga relationer blir
det enklare att uppratthdlla hog kvalitet pd vara varor och tjénster.

Inkopspolicy

For att SWEDIC skall kunna uppfylla kunders krav och behov skall inképta varor och tjanster
utmadrkas av hdg kvalitet.

Leverantorer skall folja SWEDICs normer vad galler kvalitet.

SWEDICs kunder skall fa ratt produkt i ratt tid. Detta kraver att vra leverantorer &r palitliga.

SWEDICs huvudprocess

SWEDICs huvudprocess innefattar aktivitetsflodet fran offerering till leverans. I kvalitetshandboken
presenteras huvudprocessen i matrisform. Matrisen visar processens aktiviteter, ansvar,
genomforande, dokumentation och matning. Syftet med matrisen ar att visa hur olika avdelningar
&r beroende av varandra. Ddrmed maste alla utféra sina arbetsuppgifter korrekt for att
slutresultatet skall bli bra.
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Kvalitetsmanual - Viktiga aktiviteter

SWEDICs stodprocesser

Stédprocesser till huvudprocessen ar ekonomi, reklamation, och teknik/IT. Aktiviteterna for dessa
processer har kartlagts med hjélp av flédesschema, rutinbeskrivningar och
befattningsbeskrivningar.

Overvakning och métning

Vid ordermottagning skall vi kontrollera om kundkraven kan uppfyllas. Kontrollen omfattar tekniska
detaljer, leveranstider, priser o.s.v. Sedan skall orderbekraftelse skickas ut till kunden.

Nar inkdparen bestéller varor skall han kontrollera om varorna kan levereras till kunden pa avtalad
tid. Han skall aven tillsammans med saljavdelningen bevaka inneliggande order och ta emot
orderbekraftelse fran leverantéren samt informera kunden om det blir féréandringar.

Vid varumottagning skall logistikavdelningen kontrollera om innehallet dverensstdmmer med
inkdpet och notera avvikelser i kontrollrapporten. Om fel upptécks skall de atgardas innan varan
levereras till kunden.

Hantering av avvikelser

For att kunna eliminera riskerna for att fel uppstar skall riktlinjerna pa de enskilda medarbetarnas
ansvarsomraden vara klara och tydliga till den grad att utrymme fér missférstand minimeras.

For att kunna undvika att samma fel upprepas skall orsaken till varje fel utredas samt dtgéardas pa
sadant sétt att felet inte uppstar igen.

SWEDICs kvalitetshandbok innehaller rutinbeskrivningar for behandling av avvikelser och
korrigerande atgéarder.

Kontinuerlig forbattring

SWEDIC stravar efter att minimera fel i leveranser samt att korta ner leveranstiderna. Detta leder
till 6kad I6nsamhet, bade i tid och i pengar.

Lyhordhet for marknadens krav och 6nskemal &r en forutsattning for att standigt forbattra
verksamheten. SWEDIC forbattrar kvalitetsledningssystemet med hjalp av kvalitetspolicy,
kvalitetsmal, resultat fran revisioner, analys av information, korrigerande och férebyggande
atgarder samt ledningens genomgang.
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Kvalitetsmanual
— Detaljer som uteslutits

Det finns omrdden i ISO 9000:2000 som inte gar att tillampa i alla verksamheter. Trots att den nya
versionen har tagit mer hansyn till tjansteféretag innehaller standarden omraden som berér endast
tillverkande féretag.

Uteslutningar ur SWEDICs kvalitetsledningssystem

SWEDIC &r ett tjansteféretag och har ingen egen tillverkning. Darfér har omradet inom
konstruktion och utveckling uteslutits ur kvalitetsledningssystemet. SWEDICs verksamhet kraver
inte utrustning som maste kalibreras. Darmed faller omradet behandling av évervaknings- och
matutrustning bort.
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Kvalitetsmanual - ordférkiaring

Enligt ISO 9000:2000 Ledningssystem for kvalitet — Principer och terminologi samt Terminologi
svensk standard SS 02 01 04 (6verensstémmer med ISO 8402-1986).

Kvalitet

Kvalitetsledningssystem

Kvalitetspolicy

Kvalitetssdkring

Kvalitetsstyrning

Alla sammantagna egenskaper hos en produkt som ger dess férmaga
att tillfredsstalla kundens uttalade, omedvetna eller underférstddda
behov.

Ledningssystem for att leda och styra en organisation med avse ende
pa kvalitet. (Ledningssystem &r ett system for att uppratta policy och
mal samt for att uppnd dessa mal).

En organisations 6vergripande avsikter och inriktning vad avser
kvalitet, formellt uttalade av den hdgsta ledningen.

Alla planerade och systematiska atgarder nédvéndiga for att ge
tillracklig tilltro till att en produkt kommer att uppfylla givna krav pa
kvalitet.

De operativa metoder och aktiviteter som tillampas for att uppf ylla
krav pa kvalitet.
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