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Syftet med denna manual ar att presentera foretagets verksamhetssystem for kunder,
personal, leverantérer och myndigheter. Denna manual beskriver dvergripande
verksamheten och ingaende processer. Mer detaljerad information om ledningssystemet kan
erhallas i verksamhetshandboken.

Varje medarbetare pa foretaget skall vara val insatt i manualens innehall. Fran denna
manual refereras det I6pande till den dokumentation som styr arbetet inom foretaget.

Samtliga specificerade regler och rutiner i verksamhetssystemet galler i samtliga projekt som
sker under foretagets ledning om inte annat framgar av eventuellt for projektet i fraga
framtagna projektplaner.

En fullstandig lista dver vilkka dokument som ingar i verksamhetssystemet, inklusive aktuell
version och var de aterfinns, finns i systemets dokumentférteckning i
dokumenthanteringssystemet.

Foretagspresentation
Eldaco AB grundades 1975 och har sedan dess arbetat inom omradet stromférsérjning.

Huvudkontoret, forsaljningskontor samt konstruktion och produktion av stromférsoérjnings-
utrustning, ar placerat i Sollentuna. Sedan 1997 ingick Eldaco AB i BENNING koncernen,
Bocholt, Tyskland. Sedan 2005 ar Eldaco ett helagt dotterbolag till Benning koncernen.

2009 byte Eldaco AB namn till Benning Sweden AB

Vision
Benning ska vara marknadens mest respekterade foretag med fokus pa innovation och
kundvarde foére 2012.

Affarside
Benning erbjuder kundanpassade helhetsldsningar inom avbrottsfri kraft.

Vi skapar trygghet hos vara kunder i rollen som langsiktig partner.

Organisation

Verksamheten inom Benning Sweden AB ar organiserad enlig figuren nedan. Respektive
avdelnings ansvarsomrade presenteras nedan. Ledningsgruppen inom Benning bestar av
ansvarig fran respektive avdelning samt VD och kvalitets-/miljdsamordnare. Ledningens
utsedda representant for kvalitets- och miljéfragor ar fér narvarande var Produktionschef.

| organisationsschemat representeras varje avdelning med en farg. | processbeskrivningarna
nedan illustreras ansvar och granssnitt for processtegen med hjalp av avdelningens farg.

Kvalitet och VD Lednings
miljogruppen gruppen
I I I
Service Konstruktion Produktion Administration
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Ledningsgruppen

Utgors av:

Cheflansvarig fran respektive avdelning samt VD som sammankallande.
Ansvarar for:

e Strategiska beslut avseende Bennigs verksamhet inkl. beslut rérande
verksamhetssystemet.

e Minst 1 gang per ar halles ledningens genomgang som sakerstaller att
kvalitetsarbetet bedrivs I6pande enligt var kvalitetspolicy. Tillika fattas ett formellt
beslut om radande kvalitetssystems lamplighet.

Kvalitets och miljégruppen
Utgors av:

Kvalitets-/miljdansvarig, representanter fran respektive avdelning samt externa konsulter vid
behov.

Ansvarar for:

¢ Administration och kontinuerlig utveckling av verksamhetssystemet.

e Kunskapsstdd till 6vrig personal avseende kvalitets- och miljéfragor.

e Genomfdra riskbeddémningar avseende kvalitet och miljo, uppdatera miljdaspekt- och
lagerregister.

e Utbilda och informera personal inom kvalitet och miljéfragor.

e Ansvara for extern kommunikation avseende verksamhetssystemet.

¢ Insamling av data for redovisningar av kvalitets- och miljdprestanda.

Marknad
Ansvarar for:

Marknadsféring och strategisk planering.

Broschyrmaterial och produktkatalog och annan marknadskommunikation
Hemsidan pa internet.

Massor och kundseminarier.

Presentationsmaterial.

Annonser / PR

Marknadskommunikation inom och utanfér Benning med dotterbolag och 6vriga
varlden.

Férséljning
Ansvarar for:

Allt férsaljningsarbete inkluderande kundbearbetning och kundrelationer .
Offerter och avtal.

Priser och prispolicy.

Forsaljningsbudget och budgetuppfdljning.

Affarsutveckling.

Forsaljningsprognoser och rapportering.

Forsaljning av Service- och garantiavtal.

Konkurrentbevakning.
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Service

Ansvarar for:

Etablera en serviceproduktportfélj
Ansvara for verksamhetens planering, budgetering, etc.
Reparation av vara produkter

Bistd med marknadskommunikationsmaterial samt vid behov direkt kundkontakt

Planera, effektivisera service arbetet

Kompetensplanera for egen, samt eventuella partners kompetensbehov ar sakrat

Ansvara att servicegrad till vara kunder moéter satta mal.

Konstruktion

Ansvarar for:

Anpassning av befintliga produkter

Nya kundprojekt

Konstruera system med ingaende enheter

Bista 6vriga avdelningar med teknisk kompetens
Bista serviceavdelningen vid behov

Produktion

Ansvarar for:

Planering av leveranser
Tillverkning

Provning

Packning

Leverans

Kalibrering
Materialhantering
Orderhantering
Prognoser

Inkdp av allt material, inkl. maskiner, B-material och legotjanster
Lagerhalining

Administration

Ansvarar for:

Affars och internredovisning

Avtal med interna och externa uppdragsgivare och uppdragstagare
Kalkyler och intern rapportering

Finansiering

Externa krediter

Personaladministration och halsovard

Administration av lokaler

IT-milj6, telefoni och natverk

Post och faxhantering

Inkdp av kontorsmaterial och annat fér den allmanna driften
Statistik

Saljsupport

Fakturering
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miljdaspekter ar identifierade och listade. Kontinuerlig
uppdatering av denna lista sker infér varje férandring
av verksamheten. - /

Verksamhetsstyrningens fokus —
Benning’s mest betydande kvalitets- och :

Benning’s verksamhetssystem fokuserar pa att styra \
de aktiviteter och processer som bedémts paverka ~ KartamAL

mojligheterna att forbattra de betydande kvalitets- —
och miljdaspekterna. Allt eftersom féretaget utvecklas
férandras aven verksamhetssystemets fokus. _v

Benning har formulerat sitt atagande inom kvalitet och miljo i en kvalitets- respektive
miljépolicy som speglar foretagets langsiktiga stravan inom omradena. Utifran policyn har
kortare och mer detaljerade mal faststallts som ar tidssatta och resursplanerade, allt for att
Oka mdjligheterna att na snabb férbattring.
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MILJOPO

Kvalitet och miljopolicy — Benning Sweden AB

Benning erbjuder kundanpassade l6sningar for avbrottsfrikraft, baserade pa
vart breda standardprogram, till de nordiska och baltiska marknaderna.
Benning’s verksamhet skall planeras och bedrivas for att ge den basta
mojliga service till vara kunder.

Da Benning bygger och levererar avbrottsfrikraft som i de flesta fall skall
skydda eller sakra annan vasentlig utrustning hos vara kunder, ar det
mycket viktigt att vi standigt fokuserar pa att leverera hdgsta magjliga totala
kvalité till vara kunder.

Vi skall standigt vidareutveckla och forbattra vara processer och
personalens kunskap och engagemang.

Vi vill genom ett strukturerat och malmedvetet arbete minska var
miljépaverkan for att bidra till en hallbar miljéutveckling.

Detta innebar att Benning skall vara en kompetent och tillforlitlig leverantér
genom att:

e Leverera ratt produkt och information i ratt tid enligt vara kunders krav.
e Halla hog tillganglighet for att kunna ge basta service till vara kunder.

e Verka for att var personal pa alla plan i verksamheten har ratt installning,
kunskap och forutsattningar for sitt arbete.

e Skapa forutsattningar for personalen att utféra ett kontinuerligt
kvalitetsférbattringsarbete

e Stalla relevanta krav och lamna ratt information till vara leverantorer.

e Standigt forbattra vara processer.

e Vi skall efterleva miljlagstiftning och miljékrav som galler foér var
verksamhet.

e Viskall hantera, forvara och kassera ravaror och kemiska produkter sa
att risken for negativ paverkan pa halsa och miljé minskar.

o Vi skall kdllsortera och i méjligaste man atervinna avfall och
restprodukter.
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Verksamhetssystemets omfattning

Benning’s verksamhetssystem omfattar hela verksamheten som beskrivs i processflédena
nedan. Systemet svarar mot kraven i ISO 9001, med féljande undantag.

e 1SO 9001, kap. 7.5.2 — Validering av processer for produktion av varor och utférande av
tjanster. Detta forekommer ej inom Benning Sweden AB.

e |SO 9001, kap 7.3 — Konstruktion och utveckling. All konstruktion och utveckling sker hos
Benning i Tyskland.

Verksamheten
Inom Benning delas verksamheten upp i fOljande processgrupper;

1. Planeringsprocessen
a. Policy, mal och handlingsplaner
b. Resursplanering
2. Verksamhetsprocessen
a. Forsaljning
b. Kunduppdrag
c. Inkop
d. Underhall
3. Forbattringsprocessen
a. Avvikelse- och problemhantering
b. Interna revisioner
c. Matning, analys och atgarder

| 6vrigt beaktas aven foljande omraden inom verksamheten for att skapa férutsattningar for
na faststallda mal

a) Miljéutredning, miljdaspekter

b) Intressentdefinition/krav

c) Organisation och befattningar

d) Arbetsmiljé - Arbetsmiljéplan

e) Personalhantering och kompetensutveckling, tillika Jamstalldhetsplan
f) Dokumentstyrning

g) Infrastruktur

h) Brand och sakerhetsplan och arbete

| figurer nedan illustreras respektive processgrupp och dess granssnitt samt en kort
beskrivning hur respektive del beaktas och styrs.

Alla vara processer kontrolleras med hjélp av internrevisioner
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1. Planeringsprocessen

a) Policy, mal, handlingsplaner

Utifran vara intressenters krav och énskemal formuleras —
langsiktiga malsattningar for verksamheten, fokusomraden —
faststalls samt policy. Utifran policyn utvecklas kortsiktiga mal D —
som beskrivs i handlingsplaner med resurs och tidsuppskattning. e
Resursplaneringen inom verksamheten baseras till stor del pa — N
faststallda mal. SE—
A,
b) Resursplanering
Sammanstallning .. . Avstamning mot Avstimning mot
indata (budget/ }— Vardering av strategiska beslut/ — pagaende — Beslut
personal/utrustning) underlag budget/planer projekt

De resurser Benning har att férfoga éver avseende personal, ekonomi, utrustning och tid
fordelas sa att de utnyttjas for basta effektivitet. Underlag utgérs av resultat fran matningar
och kontroller, budget, mal och planer, etc. Beslut tas av ledningsgruppen.

2. Verksamhetsprocessen

a) Forsiéljning

Marknadsforing Kund Kund — Forfragan W

identifiering bearbetning

L Teknisklosning —— Offert Bevakning

Benning’s forsaljningsavdelning arbetar med forsaljning som ar specifikt inriktad pa varje
kund/projekt. Varje projekt/order ar en "skraddarsydd” I6sning. Kundkategorier ar allt fran
slutanvandare (kraftverk) till tillverkande industri (OEM).
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b) Kunduppdrag

Se
kvalitetsmal

Order Planering [ivernngs Material Produktion Sluthantering Serwce.och
underlag reklamationer
Planering .. y . Hetiaonlng
konstruktion Strukturer Inkdp Tillverkning Fakturering _och :
registrering
Planering L Material . .
produktion Ritningar bevakning Provning Efterkalkyl Reparation
v v v v
Order Planering Provnings L
registrering material instruktioner Manualer Arkivering
Planering Tillverknings Thret]
kundorder instruktioner Besiktning
Order Slutkontroll / | _
bekriftelse packning
Se ¥
kvalitetsmal
Leverans se
kvalitetsmal

Alla vara processer kontrollleras med hjalp av internevisioner

For att garantera att varje kunduppdrag motsvarar kundens dnskemal och krav féljer vi ovan
beskriven process. Rutornas farg motsvarar vilken eller vilka avdelningar som ar delprocess

ansvariga .
c) Inkép

Leverantdérsbedémning

Planering

Inkop

Leveranskontroll

—1 Leverantdrsuppféljning

och forvaring

Inkdpsprocessen ar viktig for att sakerstalla att inkdpta artiklar och tjanster som ingar i
Benning’s produkter dverensstammer med specificerade kvalitets- och miljokrav, och

forvaras pa ett lampligt satt.

d) Underhall och kalibrering

Identifiering Registrering

Bevakning

Utforande

For att kunna tillverka, kontrollera och godkanna vara produkter enligt vara konstruktions-
och produktionsunderlag som féreligger behéver vi underhalla och kalibrera sadan
produktionsutrustning vars funktion annars kan aventyra kvaliteten pa produkten.
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3. Forbattringsprocessen

Syftet med var stravan att standigt férbattra oss ar att skapa ndjda kunder. N6jda kunder
medfor for oss trygghet, sakerhet och stabilitet i var verksamhet.

Eldaco arbetar med att involvera hela personalen i kvalitetsférbattringsarbetet och darigenom
skapa ytterligare och bredare underlag for forbattringsatgarder.

a) Avvikelse- och problemhantering

Identifiering av
problem/forslag

. Sammstéllning & Beslut om ev. w T
Rapportering ATernE T er Atgird Uppfoljning

Avvikelserapporteringen inom Benning omfattar avvikelser och problem som kan relateras till
produkten eller sattet att utféra arbetet. Avvikelse-/problemrapporteringen utgér en av de
faststallda kontrollpunkter for att folja upp processernas effektivitet. Utfallet fran
rapporteringen sammanstalls och utvarderas och lampliga atgarder beslutas och genomfors.

b) Interna revisioner

. . .. Sammanfattning i .
Planering Forberedelser Genomforande Sk Emale Rapportering Uppfoljning

Vara interna revisioner fokuserar framfoér allt pa att utvardera vara processer; om de ar styrda
i tillrécklig omfattning, funktionella eller om det finns utrymme att forbattra dem. De interna
revisionerna omfattar granskning av samtliga processer som paverkar vara kvalitets-
och/eller miljdaspekter.

c) Métning, analys och atgérder

Underlag fran . u
. 9 Faststdllande av Informations- Véardering och Beslut om Genom-
avvikelser, e — 1 . . 7 I - — ..
. mat-/kontrollpunkter insamling analys atgarder forande
reklamtioner, etc.

Allt resultat som faller ut fran var verksamhet sasom nyckeltal, reklamationer, avvikelser,
respons fran kunder, mm. utgdér underlag for att faststalla lampliga mat-/kontrollpunkter.
Dessa mat-/kontrollpunkter ska finnas i tillracklig omfattning for att ge en god bild av
verksamhetens prestanda. Resultatet fran matningarna utvarderas/analyseras och ligger till
grund for korrigerande och férebyggande atgarder.
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Forutsattningar for verksamheten

Miljéutredning, miljéaspekter

For att kunna faststéalla var miljopaverkan och ges méjlighet att kunna styra vara betydande
miljdaspekter har dessa identifierats vid en inledande miljdutredning. Resultatet ar
dokumenterat i ett miljdaspektregister som uppdateras kontinuerligt och ligger till grund for
vara miljomal.

Intressentdefinition/krav

Pa samma satt som miljdutredningen har vi aven metoder for att utvardera och faststalla
vara betydande kvalitetsaspekter utifran vara intressenters krav och dnskemal. | begreppet
intressent ingar — kunder, leverantorer, samhalle, medarbetare, agare och styrelse.

Arbetsmiljé

| vart ansvar som arbetsgivare med hoga krav pa var personal arbetar vi aktivt med att
systematiskt forbattra arbetsmiljon. Som grund till detta ligger AFS 2001:1 "Férordningen om
systematiskt arbetsmiljdarbete”. Detta arbete ar till stor del integrerat med kvalitets- och
miljéledningssystemet och hanteras pa likartat satt.

Personalhantering och kompetensutveckling

Inom Benning har vi faststallda rutiner for saval introduktion av ny personal som avveckling
av personal, allt for att sakerstalla hég kompetensniva inom féretaget. Vi arbetar med
kontinuerlig vidareutveckling av var personal och utvarderar I6pande behovet av utbildning.
Vid de interna revisionerna stams behovet av dokumenterade rutiner av mot personalens
kunskapsniva och beslut tas om ev. utbildning alternativt detaljerade rutiner/instruktioner.

Jamstalldhetsfragor ar viktiga fragor for Benning. | separat Jamstalldhetsplan finns specifika
malsattningar for detta omrade.

Dokumentstyrning

Alla de dokument som ar att anse som styrande eller redovisande avseende kvalitets-, miljo-
och arbetsmiljdarbetet omfattas av vara rutiner fér dokumentstyrning. Dessa rutiner
sakerstaller att dokumenten finns tillganglig, ar uppdaterade och giltiga samt sparas sa lange
som anses vara noédvandigt.

Dokumentationsstruktur

Verksamhetssystemet beskrivs dvergripande i var verksamhetsmanual. Styrande och
redovisande interna dokument i form av rutiner, instruktioner, manualer, ritningar, checklistor,
etc. finns i vart dokumentstyrningssystem.

Ovriga styrande dokument som férekommer &r standarder, tekniska direktiv, lagar och
férordningar vilka forvaras pa avsedda platser i verksamheten.

Infrastruktur

En mycket viktig del inom Benning ar att tydliggéra/faststalla vart behov av infrastruktur. Hos
0ss innebar det kommunikationsméjligheter i form av métesforum, etc., behov av utrustning
for att bedriva verksamheten samt lokalbehov och de stddfunktioner som &r nédvandiga for
att bedriva var verksamhet. Detta behov utvarderas och faststalls vid ledningens
regelbundna genomgangar.
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