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MA VA Ablauf / Tätigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel 

Start 

 Anfrage 

Ja 

Nein 

Kunde 

Zert-Ltg. 

Zulassung 
möglich? 

VA = Verantwortung Zert-Ltg. = Zertfizierungsstellenleitung 
MA = Mitarbeit Lead-Auditor = Leitender Auditor 

 Information Grundlegende Prüfung 

Ende 

 Detailklärung 

Zert-Ltg. 

Kunde 

Zert-Ltg. 
Zertfizierungsantrag 
(Entwurf) 

Offene Fragen klären und ggf. 
Informationen einholen. 

Angebot 
erstellen Kunde 

Zert-Ltg. 
Zertfizierungsantrag 
Zertifizierungsord-
nung Angebot 

Erstellung und Übermittlung des 
Angebotes der 
Zertifizierungsordnung. 

Ja 

Nein 

 Archiv Klärung weiterer Details bei Bedarf. 

Ende 

Kunde Auftrag 
erteilt? 

Zert-Ltg. 
Zertfizierungsantrag 
E-Mail 

Einteilung 
Auditor/-in Kunde 

Zert-Ltg. Auftragsbestätigung 
E-Mail 

Beauftragung und Information 
Auditor/-in 

Lead-
Auditor/-in 

Übergabe 
Dokumentation 

Systemdoku-
mentation 

Auditor/-in klärt die Übergabe der 
Systemdokumentation (Doku) und 
prüft diese vorab. 

Kunde 

Ja 

Nein 

 Information 

Übergabe einer Liste mit möglichen 
Anforderungen zur Erreichung der 
Zertifizierungsfähigkeit übergeben. 

Lead-
Auditor/-in 

Stufe 1 Audit 
ist möglich? 

Aufgabenliste 
E-Mail 

Ja 

Nein 

Wenn nicht alle Normforderungen 
nachgewiesen wurden, wird das 
Stufe 1 Audit, nach Korrekturen 
durch den Kunden, wiederholt. 

Lead-
Auditor/-in 

Stufe 2 Audit 
ist möglich? 

Bericht zum Stufe 1 
Auditunterlagen 

Stufe 1 Audit 
Kunde 

Lead-
Auditor/-in Bericht zum Stufe 1 

Auditunterlagen 

Darstellung von Schwachstellen und 
positiven Ergebnissen 
(administrativ). 

Stufe 2 Audit 
Kunde 

Lead-
Auditor/-in 

Auditbericht zum 
Stufe 2 Audit 

Prüfung ob die beschriebenen 
Anforderungen der 
Systemdokumentation auch 
umgesetzt werden (praktisch). 

Ja 

Nein 

Kunde legt Korrekturmaßnahmen 
fest welche umgesetzt und geprüft 
werden. 

Lead-
Auditor/-in 

Audit 
bestanden? 

Erstellte Unterlagen   *1 Korrektur-
maßnahme/-n 

*1 Kunde 

Anfrage 

 Aufbereitung 
Unterlagen 

Alle Unterlagen 

Ja 

Nein 

Ende 

Zertifikats-
erteilung? 

Der / die Auditor/-in bereitet die 
Unterlagen auf und versendet diese 
an die Zertfizierungsstellenleitung. 

Zertifikats-
zusendung 

Zertifikat Erstellung und Zusendung Zertifikat 

Erstellte Unterlagen 
Zertifikat 

Das Zertifizieurngsgremium 
entscheidet über die 
Zertifikatsvergabe. 

Lead-
Auditor/-in 

Zert-Ltg. 

Zert-Ltg. 

Zert-Ltg. 


