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1. Kanwar TextileGroup AB

1.1 Foretagsfakta
Foretagsnamn: Kanwar TextileGroup AB
Besoksadress: Anbudsgatan 12, 931 57 Skellefted

Organisationsnummer: 556479-4518

Startar; 1979

Antal anstillda; 2

VD: Mansoob Kanwar
1.2 Verksamhet

Sedan 1979 har foretaget Kanwar Textile Group AB servat kunder fran Skellefted. Vi ir ett
textil-foretag i modern tappning. Med vir erfarenhet och kvalificerade personal har vi satt var
goda profil pd textilkartan, med huvudkontoret i Skellefted, norra Sverige och produktionen i
Pakistan.

Vi arbetar for att tillfredsstdlla vara kunder. Genom att sétta kunden i fokus och arbeta med
det vi tror pd, bra service, drlighet, lojalitet samt att leverera véra varor i tid har vi skapat en
global och n6jd kundkrets. De senaste dren har vi expanderat vir produktion och tillverkar
aven klader, sjukhuskldder och sockor. Oeko certifierade »

1.3 Samarbetspartner och andra intressenter

Vir verksamhet bygger pa nojda kunder och leverantorer samt andra intressenter sdsom var
bank, hyresvird och andra nitverk dér vi verkar i syfte att utveckla verksamheten.

Vi har ett ndra samarbete med ett antal textilfabriker i Pakistan. De hanterar var produktion
och vi besoker dem flera génger per ar, bl.a. for att folja upp deras kvalitets- och miljoarbete.
Dessutom har vi kontrollanter pa plats som ser till att allt skots pd det sitt som
overenskommits.

1.4 Marknad och kunder

1.4.1 Marknadsforutsittningar

Vi ser Sverige som var helt dominerande marknad och med kraftig koncentration pa
Visterbottens lan och Skellefted kommun,

Vi ser Norge, Danmark och Tyskland som presumtiva nya marknader for oss.
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1.4.2 Vira kunder
Vi bedriver partihandel med textilier och vi véinder oss primiirt till sjukvarden och till varuhus.

1.5 Ledningssystem

Kanwar TextileGroup har for hela sin verksamhet upprittat ett integrerat kvalitets- och
miljosystem enligt de internationella standarderna for kvalitetssystem ISO 9001:2015 och for
miljosystem [SO 14001:2015.

Da vi tillhandahaller produkter utvecklade av vara leverantorer omfattas
kvalitetsledningssystemet inte krav om produktutveckling.

Ledningssystemet omfattar vir egen organisation. Véra leverantorer uppritthaller ett eget
kvalitets- och miljoarbete.

Ledningssystemet dr dokumenterat i denna manual med tillhérande dokument upptagna i
bilaga 1-3 och informationshantering enligt bilaga 4.

1.6 Processorienterad verksamhet

Kanwar TextileGroup verksamhet beskrivs med fdljande processmodell. En ledningsprocess
finns for foretagsledning av verksamheten vilken dven innefattar foretagets utveckling av
verksamheten. Foretagets affdrsprocess ar forséljning. Kundernas krav tillgodoses genom
huvudprocessen leveransprocessen.

For att kunna tillhandahdlla produkter finns stodprocesserna inkdp, materialhantering,
dokumentstyrning och administration.

Processernas samverkan beskrivs med foljande processbild. Foretagets verksamhet planeras,
genomfors och redovisas per ér till foretagets dgare.
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1 jan Verksamhetsar 31 dec
Foretagsledning
Forsiljning
Inkop
\
Leverans av produkter 2
74
Materialhantering
Dokumentstyrning Administration
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1.7 Organisation
Var organisation framgar av nedanstdende organisationsskiss.

VD
Mansoob Kanwar

Inkop/Forsaljning
Ekonomi Mansoob Kanwar
Kristin Kanwar Kristin Kanwar
Pakistanska
produktionsenheter

Ansvar och befogenhet

For att medarbetarna ska kunna verka i sina olika uppgifter dr ansvar och befogenheter
klargjorda for olika typer av befattningar och kommunicerade i organisationen.

I allas ansvar ingér att aktivt medverka i vart kvalitets- och miljéarbete.

Var och en ansvarar for att folja tillampliga forfattningskrav och vara uppmirksam pé och
genast rapportera eventuella risker eller avvikelser.

Se bilaga 2 Internt styrande dokument - Ansvarsomraden
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1.8 Foretagsledning och ledningsgrupp

VD leder foretaget och ansvarar och sammanhiller kvalitets- och miljosystemet samt
faststaller systemets ingdende dokument. Foretagsledningen ansvarar for att resurser finns for
att driva verksamheten och svara upp pa ataganden gentemot kund.

En ledningsgrupp finns bestdende av Mansoob och Kristin Kanwar.

1.9 Kommunikation — information och méten

For att var verksamhet ska 16pa sa smidigt som mojligt har vi en god information inom den
egna organisationen liksom med kunder, leverantirer, samarbetspartner och 6vriga
intressenter.

Lopande information
VD ldmnar 16pande information om aktuella fragor till medarbetarna.

Ledningsgruppsméten

Ledningsgruppens sammantrdder en gang varannan méanad och dess uppgift ar att planera och
folja upp verksamheten. Hér behandlas aktuella kvalitets- och miljofrigor.
Protokoll/minnesanteckningar skrivs.

Strategiskt ledningsgruppsmaéte/styrelsemate

Tvé gdnger per ar genomfor vi ett strategiskt ledningsgruppsméte for att behandla aktuella
planer och sirskilt beakta omvérldsfaktorer och bedomda risker for var verksamhet.
Protokoll skrivs och aktuella plandokument uppdateras utifran beslut.

Ledningens genomging

1-2 génger per ar genomfor ledningsgruppen den sé kallade Ledningens genomgéng av
kvalitets- och miljosystemet.

Protokoll skrivs.

Rapportering
Under lopande verksamhet ar det var och ens ansvar att till nairmaste chef informera om
hindelser eller externa kontakter/synpunkter som dr av betydelse for verksamheten.
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2. Policies och mal

2.1 Kundfokus

Kvalitetsarbetet bygger péd en kundfokusering av verksamheten i syfte att oka
kundtillfredsstallelsen. Bestéllningar och andra kundkrav dokumenteras och uppfylls.
Avstdmning och dokumentation av kundkrav sker fore eller i samband med bestéllning.

2:2 Kvalitetspolicy
Kanwar TextileGroup AB:s siljverksamhet ska inge fortroende for oss som en professionell
leverantdr av textilier, speciellt limpade for anvindning i sjukvardsmiljo.

Var styrka dr vart produktsortiment, véar produktkinnedom och var service.
Vi tillhandahéller produkter i ritt tid, pa rétt plats och till ritt pris.
All verksamhet sker enligt tillampliga lagar och foreskrifter.

Vi utvecklar vart kvalitetsarbete och kvalitetsledningssystem genom forbittringar.

2.3 Kvalitetsmél

Inom ramen for vir kvalitetspolicy faststills 6vergripande kvalitetsmal for hela verksamheten
samt detaljerade kvalitetsmal per process eller funktion. Kvalitetsmalen ska vara realistiska
och maitbara.

Overgripande kvalitetsmal — Okad kundtillfredsstillelse
Virt dvergripande kvalitetsmal dr en dkad kundtillfredsstillelse och langsiktiga
kundsamarbeten.

Matning av kundtillfredsstillelse sker genom uppféljning av vilka kunder som ligger
repetitiva order respektive vilka kunder som inte bestéllt varor under de senaste 9 manaderna.

Detaljerade kvalitetsmal 2016

Kvalitetsmdl - Inforande av kvalitetsledningssystem
Under dret infors ett kvalitetsledningssystem enligt ISO 9001:2015.

Kvalitetsmal - Kvalitetsbristkostnader
Under éret utveckla matmetoder for att kunna f6lja upp kvalitetsbristkostnader i verksamheten
och beddma dess omfattning.

Kvalitetsmail - Leveranssikerhet ‘

Tillhandahilla leveranser enligt Gverenskommen leveranstidpunkt till 100 %.

Avvikelser noteras for leveransforseningar fran leverantor som ger upphov till restnotering
samt ndr extra transporter maste anordnas for att uppfylla leveranskrav.

Uppfolining av kvalitetsmal
Kvalitetsmdlen {oljs upp lépande av ansvarig chef och behandlas vid ledningens genomgang.
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2.4 Miljopolicy

Vi pd Kanwar Textile Group arbetar med en inriktning for att vara produkter och tjinster ska
ha s4 lite miljépéverkan som mojligt. Inom Kanwar Textile Group AB arbetar vi for att
kontinuerligt minska var miljopaverkan med fokus pa energi, avfall och transporter. Malet
med vart miljoarbete ér att forebygga miljéfororeningar och att stiindigt arbeta mot mindre
miljépaverkan i vdra affirsprocesser. Inom Kanwar Textile Group AB ska vi dven striva efter
att hdja miljomedvetandet hos de anstiillda.

Viska striiva efter att overtriffa de lagar och krav som paverkar vér verksamhet inom
miljéomradet.

Ledningen inom Kanwar Textile Group AB kommer siikerstilla att de resurser som behovs
for att uppritta och forbittra foretagets miljéledningssystem finns tillgingliga.

Vi skall strava efter att

- minimera den miljopaverkan som verksamhetens transporter ger upphov till

- Minimera antalet transporter som behdvs savil fran leverantdr som till kund

Sd langt det dr mojligt atervinna och minimera avfall som verksamheten ger upphov till

Verka for att minimera den energianvandning som foretagets verksamhet ger upphov till
Verka for att resandet som krévs inom foretaget minimeras och i den mén det dr mojligt
sker med ett miljotinkande

]

1

Vid inkép av nya produkter ska vi inom Kanwar Textile Group striiva efter att anvinda
leverantérer som ér miljocertifierade eller pd annat sitt kan visa pa ett miljoengagemang.

Inom Kanwar Textile Group ska vi vara certifierade for ISO 14001 och f6lja de regler som
foljer av denna standard.

Vi arbetar kontinuerligt for att forbattra vart miljéengagemang och dirigenom minska den
miljopdverkan som var verksamhet leder till.

2.5 Miljomal
Inom ramen for var miljopolicy faststdlls dvergripande miljomal for hela verksamheten samt
detaljerade miljomal per process eller funktion. Miljomalen ska vara realistiska och mitbara.

Overgripande miljomal
Virt Overgripande miljomal ér att ha ett aktivt miljdarbete som ingdr som en del i all var
verksamhet.

Detaljerade miljomal
[ syfte att f6lja Miljobalkens intentioner och utveckla vért miljoarbete har vi satt upp foljande
detaljerade miljomal.

Miljomal - Miljokunskap
Minst en gdng per dr ha en gemensam information kring miljobalkens hansynsregler,
kommunens riktlinjer kring killsortering av avfall samt aktuella frigor inom miljoomradet.
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Miljomal - Inforande av miljoledningssystem
Under dret infors ett miljoledningssystem enligt ISO 14001:2015.

Miljomal - Miljodata kring vara produkter
En ging per ar inhdmta information fran vara leverantorer om deras miljoarbete samt
miljodata knutna till vért produktsortiment.

Miljomal - Samarbetspartner med eget miljéarbete
En gang per r stimmer vi av med véra samarbetspartner vart gemensamma miljdarbete..

Uppfoljning av miljomal
Miljémalen foljs upp lopande av ansvarig chef och behandlas vid ledningens genomgéng.
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3. Utveckling

3.1 Utveckling genom forbittringar
Kanwar TextileGroup arbetar med utveckling av verksamheten enligt PDCA-modellen.

Plan — Do — Check - Act
Agera . ‘

Ledningens Planera
genomgang
Kontrollera Genomféra

L

Planera: Vi faststiller mal och dtgérder som behovs for att dstadkomma resultat som
overensstimmer med kundkrav samt vara olika policies.

Genomfora: Vi genomfor verksamheten med beaktande av kundkrav, tillimpliga lagar,
forskrifter och andra branschkrav samt har ett aktivt kvalitets-, miljé- och arbetsmiljdarbete.

Kontrollera: Ansvariga chefer kontrollerar genomforandet med utgangspunkt i kundkrav och
satta policies och mal samt rapporterar uppkomna avvikelser och resultat till
foretagsledningen.

Féretagsledningen foljer upp genomforande och vart kvalitets-, miljo- och arbetsmiljoarbete.

Agera: Ansvariga chefer beslutar och vidtar dtgarder for att forbéttra vér egen verksamhet och
vart kvalitets-, miljo- och arbetsmiljdarbete.

Med bas i forbittringshjulets metodik utvecklar vi vért ledningssystem for kvalitet, miljo och
arbetsmiljo med hjalp av:

- kundfokus

- kvalitets- och miljépolicy

- kvalitets- och miljomal

- interna revisioner

- riskbeddomning av verksamhetsforutsittningar och miljéaspekter
- avvikelsehantering

- korrigerande och forebyggande dtgérder

- ledningens genomgéng
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3.2 Kvalitets- och miljopolicy
Kvalitets- och miljépolicy faststills av foretagsledningen och kommuniceras ut till
medarbetarna. Uppfoljning sker vid ledningens genomgang.

Miljopolicyn baseras pa aktuell miljéutrednings riskbeddmning av miljéaspekter knutna till
var verksamhet. Miljoutredningen uppdaterar vi arligen och vid stérre forandringar av
verksamheten.

Alla medarbetare &r ansvariga for att kvalitets- och miljopolicyn tillimpas i verksamheten.

I det fall extern forfragan finns om gillande miljépolicy besvaras denna av VD som séinder
over denna per post eller e-post.

3.3 Kvalitets- och miljomal
Kvalitets- och miljomal faststills av foretagsledningen och kommuniceras ut till medarbetare.
Uppfdljning sker vid ledningens genomgang.

Kvalitetsmalen innebir ett dtagande om stéindig forbittring av var egen verksamhet internt
och gentemot kund.

Miljomélen formuleras utifran miljopolicyn och ddrmed miljéutredningens riskbedémning av
vira miljoaspekter. Miljomélen vigleder virt eget miljdarbete.

Kvalitetsmélen ska vara métbara och miljomélen bér vara miitbara och std i 6verensstimmelse
med kvalitets- och miljopolicy.

Arliga handlingsplaner upprittas for hur vi ska uppna satta kvalitets- och miljomal.

3.4 Interna revisioner

Intern kvalitets- miljérevision genomfors av hela ledningssystemet en géng per ar.
Revisionerna ska omfatta standardernas alla kravelement och kan delas upp p4 flera
tidpunkter.

Resultatet frdn interna revisioner behandlas vid ledningens genomgang. Ledningen fattar
beslut om utvecklingen av ledningssystemet samt vid behov revidering av policies och mal
utifrdn revisionens resultat.

Vir revisor for intern revisioner skall ha kunskap om de standarder som revisionen sker mot
samt revisionsteknik. Intern revisor reviderar inte eget verksamhetsomride eller funktion.
Intern kvalitets- och miljérevisor ar Kristin Kanwar
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3.5 Riskbedomning av miljoaspekter
En ging per ar ses miljoutredningen 6ver.

Uppdatering av miljoutredningen innefattar en ny riskbedémning av vara betydande
miljdaspekter. Den uppdaterade miljéutredningen ir grund for vart fortsatta miljoarbete.

3.6 Avvikelsehantering
Vi dokumenterar och foljer upp avvikelser for att kunna bota brister i arbetssitt, kunskap och
organisation.

Med avvikelser avses:

- reklamationer

- kundsynpunkter positiva och negativa

- avvikelser inom ramen for vért kvalitets-, miljo och arbetsmiljdarbete

Medarbetare som upptiicker avvikelse rapporterar detta till VD. Avvikelsen dokumenteras pa
avvikelseblankett och fors upp i avvikelsejournalen. Féretagsledningen féljer upp uppkomna
avvikelser och uppdaterar avvikelsens status.

Information ldmnas till personalen om uppkomna avvikelser och beslut om atgérder.

3.7 Korrigerande och forebyggande atgarder

Korrigerande och forebyggande dtgirder syftar till att undvika att avvikelse uppkommer igen
samt att minimera risk for negativ miljépaverkan. Foretagsledningen beslutar om
korrigerande och forebyggande insatser samt foljer upp dess genomforande och effekt av
vidtagen atgard.
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3.8 Ledningens genomgang

Ledningsgruppen genomfor Ledningens genomgéng av ledningssystem for kvalitet och miljo
1-2 génger per &r. Agenda for ledningens for ledningens genomgang, se bilaga 2 — Internt
styrande dokument.

Underlag for ledningens genomgéng skall omfatta:

- resultat av interna revisioner och utvérdering av hur organisationen uppfyller lagar och
andra krav som vi berors av

- kundreaktioner

- utforandeprocessernas kvalitets-, miljoprestanda

- status pa korrigerande och forebyggande &tgérder

- upploljning av dtgérder beslutade vid ledningens tidigare genomgangar

- fordndringar som skulle kunna paverka ledningssystemet

- rekommendationer till forbattringar

Resultaten frén ledningens genomgéng ska innefatta beslut och atgirder som ror:
- forbittring av verkan hos ledningssystemet och dess processer
- forbittring av tillhandahallande av produkter och tjinster med hénsyn till kunders krav

- behov av resurser

Ledningens genomgéng protokollfors. Protokollet delges medarbetarna skriftligt eller
elektroniskt.
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4. Verksamhetsplanering

4.1 Allmint
Vi har valt att hantera var strategiska planering 2 ganger per 4r i det vi bendmner strategiska
ledningsgruppsmoten/styrelsematen.

Pa sd sitt far vi en tydlig rullande omvérlds- och riskbedémning av verksamheten och kan
snabbt reagera pa forandringar for att sikra foretagets utveckling och virde.

4.2 Omvirldsanalys
Var verksamhet dr beroende av den omvirld och hur den pdverkas over tiden.
For den strategiska planeringen for &r 2016 bor vi beakta foljande omvirldsfaktorer:

o Konkurrenssituation

e Konjunkturldge

e Forindringar 1 képmonster och efterfragan
e Foridndrad lagstifining

e Valutafordndringar

Vi dokumenterar ner/reviderar omvérldsfaktorerna som underlag infor vira strategiska
ledningsgruppsméten/styrelsematen.

4.3 Riskbedéomning

Vi riskbedomer var verksamhet for att kunna undvika och mildra effekterna av risker.
For 2016 har vi identifierat foljande riskomréaden:

Inbrott

Datahaveri
Personalproblem
Produktionsproblem

[ hindelse av brand, datahaveri respektive inbrott finns framtagna rutiner, se agerande i
nodléige.

For ovriga risker dokumenteras dessa ned som underlag infor véra strategiska
ledningsgruppsmoten/styrelsemoten.
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4.4 Strategisk planering
Verksambheten planeras per ar vad giller:
- budget
- finansiering

- vart tjansteutbud

- verksamhetsforutsittningar

- marknadsplan

- samarbetspartner och andra intressenter
- organisation och bemanning

- riskbedémning av verksamhet och miljoé
- handlingsplan kvalitet och miljo

- policies och overgripande maél

- rekryterings- och utbildningsbehov

Aktuella dokument faststills av foretagsledning/ledningsgrupp.

Aktuella planer revideras vid foretagets strategiska ledningsgruppsmaoten/styrelsemoten.

4.5 Uppfoljning av strategisk planering
Uppfdljning gors varje halvar strategiska ledningsgruppsméten/styrelsemoten.
VD/ordférande dr sammankallande for motet och protokoll skrivs.

Uppfdljningen omfattar:

- budget

- finansiering

- vért tjansteutbud

- verksamhetsforutséattningar

- marknadsplan

- samarbetspartner och andra intressenter
- organisation och bemanning

- riskbedomning av verksamhet och miljé
- handlingsplan kvalitet och miljo

- policies och dvergripande mal

- rekryterings- och utbildningsbehov
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- Verksamhetsforutsittning
3.1 Kompetens och kompetensutveckling

Vir kompetens bestdr av kvalificerad personal for den verksamhet vi utfor. Speciellt dr vara
nir kontakter med textilfabriker av stort viirde och méste kontinuerligt underhallas.

Under faser med behov av kortsiktig forstédrkning anlitas tillfillig personal.
Introduktion av nyanstillda och tillfallig personal sker av VD.

Inom ramen for var verksamhetsutveckling sker utbildning om nya produkter, siljteknik samt
nya arbetsmetoder.

3.2 Bemanning
Foretagsledningen ansvarar for att tillrdckliga resurser finns for att genomfora verksamheten.
Rekrytering av personal gors av VD.

Vid behov av tillfillig forstiarkning anlitar vi personal via bemanningsforetag,

Av vir kompetensmatris framgar vilka som kan utfora olika arbetsuppgifter och diirmed
ersdtta vid sjukdom och semester.

5.3 Speciella regelverk som styr vir verksamhet
Dé vdra produkter ligger inom textilomradet &r vi understéllda en rad nationella lagar, EU-
direktiv och olika standarder.

54 Tillverkningskapacitet
Tillverkning av produkter sker i textilfabriker i Pakistan och produkterna bir vart
foretagsnamn.

Vi besoker regelbundet de fabriker vi arbetar med och gar igenom maskinpark och underhall
liksom kontrollerar respektive foretags kvalitets- och miljoarbete. Vi kontrollerar ocks3 att
arbetarna har ritt 1on, har reglerad arbetstid och att varken diskriminering eller barnarbete
forekommer. En gang per ar genomfor vi sddan kontroll med varje leverantdr ihop med
personalen.

i Lokaler
Vi finns 1 hyrda lokaler pd anbudsgatan 12 1 Skelleftea.

Var hyresvird skoter uppvarmning och underhall av fastigheten och tillhandahéller avfallskérl
for killsortering.

Vi ansvarar sjilva for tiligdng till brandsldckare inom vara lokaler. Eget abonnemang finns for
el respektive vatten.
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5.6 Transporter
Transporter anordnas av respektive tillverkare och sker direkt till kund. Vi har egna
kontrollanter pd plats for att kontrollera varorna infor transport.

2 Miit- och kontrollutrustning
I vdr verksamhet anvénder vi inga mitinstrument.

5.8 Nodligesberedskap miljo

Foretaget har for att sékra upp var verksamhet i hiindelse av incidenter gjort foljande:

- inom ramen for ett systematiskt brandskyddsarbete finns brandslickare i vara lokaler
- forsta hjdlpen finns att tillgd i egna lokaler

Rutin - Vid nidliige, dr kommunicerad med medarbetare vid anstéllning och direfter arligen
av VD

Rutin - Checklista vid arbetsplatsolycka, dr kommunicerad med medarbetare vid anstéillning
och dérefter arligen av VD
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6. Forsiljning
6.1 Produktsortiment

Kanwar TextileGroup AB later producera sjukhustextilier av olika slag. T.ex.
Operationsklédder, personal och patientklider.

Produktsortimentet utvecklas dver tiden. En successiv avstimning av produktmix sker for att
tillgodose kundernas behov.

Intryck fran branschen, signaler fran kunder ger impulser till hur produkter och
produktsortiment bor anpassas for att tillgodose rétt behov. Utveckling sker dven med véra

leverantorer.

Vi har inget lager av produkter vilket innebér att inkdpen ér helt kundorderstyrda.

6.2 Marknad och kunder

Vi ser Sverige som vir helt dominerande marknad och med kraftig koncentration pé
Visterbottens ldn och Skellefted kommun. Viss export till Finland forekommer ocksa.
Vi betraktar Norge, Danmark och Tyskland som presumtiva nya marknader for oss.

Vi bedriver partihandel med textilier och vi vénder oss primirt till sjukvarden och till varuhus.

6.3 Forsiljningsformer och séljorganisation
Kanwar TextileGroup tillhandahéller produkter med vért eget varumiirke.

Produkter siljs av VD och Kristin Mansoob.
Bada ldmnar offerter.

I vdra lokaler har vi ett prov- och visningsrum som véra kunder besiker,

Med de storsta kunderna upprittas ramavtal 6ver de produkter som skall tillhandahéllas.
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6.4 Forsiljningsprocess

1-Forfragan

A

2. Radgivning/provning

Offert Ansvarig: Siljare

Dokument: Offert

Ansvarig: Siljare
’ Dokument: Offert

3.Kund bestiller Ansval‘ig.‘ Sal_] are

l Dokument: Bestéllning
4. Bestillning till
Iverantor Ansvarig: Siljare

: Dokument: Inképsorder

Bt i '
5.Tillverkning i

e Ansvarig: Tillverkare

l Dokument: Inképsorder
[ SN e L]
i 6.Leverans direkt till E
| kund ! . .
b e ——————— | Ansvarig: Tillverkare

Dokument: Leveransinstruktioner frdn oss

7.Fakturering

Ansvarig: Ekonomifunktion

Dokument: Bestéllning frin kund

1. Radgivning/offert
Séljaren limnar rdd for val av produkter och produktkvaliteter. Kundkontakterna
dokumenteras déa radgivning kan ges i flera steg.

Utifran kundens behov och onskemdl ldmnas offert

2. Offerten accepteras eller inte
Presenterad offert accepteras och omformas till en bestéllning eller avtal. I det fall
offerten inte accepteras utvarderas detta.
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3. Registrering av order
Bestiéllning av produkter gors av kunden som en direktbestillning.
Nya kunder ges ett kundnummer och aktuella kunduppgifter registreras.
Alla bestillningar dokumenteras i affdrssystemet som en order.
Vid ldngre leveranstider &n vi utlovat avgdrs om delleverans skall ske.
Kontakt tas med kunden for avstimning efter behov.
Da langa leveranstider kan forekomma av produkter sker 16pande uppfoljning av
aktuella order. Kontroll av order sker alltid 3 veckor fire prognostiserad leveranstid,
4. Bestiillning till leverantor
Vi skickar bestillning till aktuell(a) leverantorer.

5. Tillverkning
Leverantorerna producerar enligt bestéllning

6. Leverans
Leverans direkt till kund

7. Fakturering

6.5 Kundnummer och artikelnummer

Alla kunder ges ett kundnummer. [ vart affirssystem framgar aktuella kunduppgifter.
Alla artiklar som vi tillhandahaller dr registrerade i afférssystemet. Artikel ges det
artikelnummer som leverantoren satt pa produkten. I de fall artikeln saknar artikelnummer
uttas nytt artikelnummer.

6.6 Prislistor
Prislistor upprittas och faststills for standardsortiment av produkter. Prislistorna finns
tillgdngliga via affarssystemet.

6.7 Offerter
Mallar finns till stod for limnande av offert, men det &r viktigt att alltid klargora de specifika
forutséttningar som finns for vatje forfragan.

Den som mottar en forfrigan dokumenterar den i affarssystemet och anger sérskilt sista dag
for lamnande av offert.

Lamnad offert knyts till aktuell forfrigan genom att hdnvisa till forfragningsunderlag.
Offerten sparas elektroniskt och ett exemplar av offerten insitts i parm.
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Framtagning av offert:

Klargor onskade produkter, andra kundkrav och tillimpliga forfattningskrav
Klargor forutséttningarna for leveransens genomforande

Kontrollera aktuella leveranstider

Utarbeta forslag till offert inklusive pris

Dokumentera offerten och for in det i offertforteckning

Offerten sdnds ivdg.

SR R B9 by =

Den som ldmnar en offert dr ansvarig for uppfoljning av denna.

6.8 Kontraktsgenomging
Kontraktsgenomgang genomfors alltid infor avtalstecknande for att tolka underlag for avtal
samt sarskilt regler for avrop av produkter.

Kontraktsgenomgangen syftar till att nd en 6verenskommelse med kund for att kunna teckna
avtal.

Vid kontraktsgenomgangen klarldggs:
- produkter och kvantiteter som skall tillhandahdllas
- servicetjdnster som ska tillhandahallas
- sirskilda kundkrav
- leveransplaner
- garantifragor
- pris och betalningsplan
- avstdmningstidpunkter med kund under avtalstid

Vid forldngning av ramavtal behandlar vi det pd samma sétt som nér vi tecknar ett nytt avtal.

6.9 Andring av inneliggande order
Andringar av inneliggande order éverenskoms med kund och orderbekriftas dérefter.

6.10 Kommunikation med kund
De produkter och tjanster vi tillhandahaller presenteras i produktkatalog och hemsida.
Kontoret dr 0ppet mandag till fredag mellan kl. 08.00 — 16.30.

Meddelanden kan ldmnas i rostbrevlador. Forfragningar kan dven sindas till oss per mail, post
eller via hemsida.

Inkommande samtal tas emot av kontoret.
Gemensam mailadress ar kanwar.group(@telia.com

Mainga av vira skriftliga kontakter med kunder gar via e-post. Alla dokument knutna till en
viss order forses med ordernummer som identifikation.

Kundreaktioner och reklamationer dokumenteras i form av avvikelser.
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6.11 Uppfoljningsmoten

[ avtal som stracker sig &ver langre tid genomfors 16pande kundmdten. Produktsortiment och
tidigare avrop frdn kund diskuteras tillsammans med kunden. Minnesanteckningar skrivs.
Ansvarig for genomforande av Iopande avstimningsmaten ir kundansvarig.

6.12 Reklamationer och garantiirenden

I de fall kunden inte dr nojd med produkter eller tjinster uppkommer reklamationer. Det ir en
tydlig situation dér differens finns mellan forvintad och levererad produkt. Vid konstaterat
fel pd produkt uppstdr garantidrenden. Sittet att hantera reklamationer och garantidrenden kan
vara avgorande for att behalla ett fortsatt samarbete med kunden.

N&jd kund eller kundtillfredsstéllelse ér en viktig framgangstaktor for att kunna utveckla ett
langsiktigt samarbete med kunden och for fortsatt utveckling av verksamheten.

Reklamationsirende dverldamnas till VD som kontaktar kunden. Reklamationen dokumenteras
i form av en avvikelse. Typ av reklamation faststills.

VD kontaktar kund och stimmer av aktuellt reklamations- eller garantidrende.

For varor som omfattas av garantidtagande och skall ersittas med ny vara returnerar kunden
aktuell produkt.

For reklamerad vara sénds ny produkt.

Reklamationer och garantidrenden fors in i avvikelsejournal. De itgirdas l6pande och foljs
upp som en del av vart forbéttringsarbete.
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Ts Inkop
7.1 Inkop av produkter

Ramavtal upprittas med leverantorer for Kanwar TextileGroup:s sortiment. Vidare upprittas
avtal for transporter av gods.

For att sékra tillgdngen pa standardprodukter inom vissa omraden arbetar vi med flera
leverantorer. Betydelsen av tillforlitliga leveranser och tillgang till andra tjanster fran
samverkande underleverantorer kan inte nog betonas.

7.2 Bestillning
Bestéllning av varor sker utifrén order eller underskriden bestillningspunkt for lagerhallna
produkter.

Bestallningen faxas eller mailas till leverantéren.

De flesta artiklar kops mot bestéllningsunderlag som finns i inkdpssystemet.

7.3 Upphandling
Val av leverantor sker utifrdn en bedomning ur kommersiell och teknisk limplighet samt ur
kvalitets- och miljosynpunkt.

Val av material/produkt gérs efter aktuella produktkrav, pris, miljokrav samt tillgéinglighet.

7.4 Leverantorsbedomning
Leverantorsbedémningen syftar till att fi en uppfattning om leverantérens forméga.
Dokumentation sker pa blankett Leverantérsbedomning.

Leverantdrsbedomning gors utifran kriterierna:

- tillhandahallna produkter och tjédnster
- pris

- kvalitets- och miljoaspekter

- ctiska och arbetsrittsliga bedomningar
- leveranstider

- fraktkostnader

En géng per dr gdrs en samlad genomgang av vara leverantérer. Underlag for bedomningen ér
var tidigare Leverantdrsbeddmning samt uppkomna avvikelser under ret. Uppfoljningssamtal

med leverantdren genomfors utifrdn behov.

En forteckning dver védra godkénda leverantérer finns i vart affirssystem.

Kanwar TextileGroup AB Manual Kvalitet och Miljé |
Faststilld 2017-10-15 Faststalld av: Mansoob Kanwar
Ersitter manual: 2016-03-06 Sida: 26(42)

© QiM AB — Kanwar TextileGroup AB



Kanwar TextileGroup AB

7.5 Mottagningskontroll
Gods skickas i normalfallet direkt fran tillverkaren till kund.
Vid mottagning av gods genomfdr kunden ankomstkontrollen.

Finns anledning till anmérkning kontaktar kunden oss och vi hanterar drendet.
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8. Tillverkning av produkt

8.1 Produktionsplanering av tillverkning
En lopande planering genomfors for verksamheten utifran aktuella bestéllningar.

All planering utgér fran vara resurser i form av var kompetens och véra utvalda leverantorers
produktionskapacitet.

Av planeringen framgar:
- orderldge
- produktionsplan
- inkdpsstatus
- leveransstatus

Produktspecifikation finns tillginglig hos tillverkaren i god tid fore produktionsstart.

Ingdende material och design av produkten ar specificerad.
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9. Tillhandahallande av produkt
9.1 Leverans av produkter
9.1.1 Processbeskrivning

Leverans av produkter sker enligt foljande processbeskrivning.

—
Forfragan j

Y 1. Ansvarig: Siljare

1. Orderstatus Dokument: Order, inképsunderlag, plocksedel

Lagervara?

2. Ansvarig: Siljare/Inkop

Ink&p initieras utifran behov

> 3. Yardur lager 3. Ansvarig: Siljare

Varor plockas

4

4. Produkt till kund 4.  Ansvarig: Tillverkare
» direkt fran fabrik Varor emballeras
Godset leverareas direkt till kund.
'd * ™
Expedierad order
L - J

1. Orderstatus
Logistik kontroller inkomna orders orderstatus vad giller inkopsbehov och uttag av
eventuella lagervaror gentemot utlovad leveranstid.

2. Vara ur lager
I normallédget saknar vi eget lager men kan vi behov ombesorja viss lagring pa kunds

begiran.

3. Produkt till kund
Kund mottar gods och genomfor mottagningskontroll. Eventuella fraktskador skrivs av
mottagaren pa speditorens foljesedel. Uppgifterna signeras av mottagare och speditor.

Kanwar TextileGroup AB Manual Kvalitet och Miljé
Faststéilld 2017-10-15 Faststilld av: Mansoob Kanwar
Ersitter manual: 2016-03-06 Sida: 29(42)

© QiM AB — Kanwar TextileGroup AB



Kanwar TextileGroup AB

9.1.2 Processens kvalitetsprestanda och kvalitetsmil

Produktforsaljningen vilar pa en bra samverkan inom hela processen mellan de som siljer och
har kontakten med kunderna och anger leveranstid for olika produkter och var tillverkande
samarbetspartner.

Kvalitetsmal for processen:
- rétt produkt i ratt antal 1 rétt tid levererad till ritt plats
- inga avvikelser
- ndjd kund

9.1.3 Processens miljoprestanda och miljomal
Vid hantering av kemisk tekniska produkter foljer vi gillande hanteringsrekommendationer.

Miljomal for processen:
- inga onddiga extra transporter pa grund av restnoterade produkter

9.1.4 Avvikelser
Avvikelser, kundreaktioner och reklamationer dokumenteras pad Avvikelseblankett och limnas
till ansvarig chef.
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9.2

9.2.1 Processbeskrivning
Vid storre forséljningar av material/produkter el
agenturforsiljning vilket innebir leverans av go

Agenturforsiljning

ler av andra skél genomfors en
ds av huvudman/leverantor.

4 N

Forfrigan

v
1. Radgivning/offert

—

Avslag

Bestill- 3. Mottagning av
ning bestillning
y
> 4. Order

Leveranstid?

| 5. Leverantor levererar ;

| gods direkt till kund

6. Ekonomisk
avrikning

1. Ansvarig: Séljare

Dokument: Offert

2. Ansvarig: Siljare

3. Ansvarig: Siljare

Order registreras i ekonomisystem

Dokument: Orderbekriftelse, foljesedel

4. Ansvarig: Siljare

Plocksedel initieras.

5.  Ansvarig: Leverantor

6. Ansvarig: Séljare

Dokument fran leverantor:

Réadgivning

Séljarna lamnar radgivning for val av produkter. Kundkontakterna dokumenteras da
radgivning kan ges i flera steg. Dokumentation sker pa kundkort/i affirssystemet.

Utifran kundens behov limnas offert.
Offertens framtagning se avsnitt Forséljning

Offerten accepteras eller inte
Presenterad offert accepteras och omformas
inte accepteras utvirderas detta av VD.

till en bestallning eller avtal. I det fall offerten
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3. Mottagning av bestillning
Bestillning av produkter gors av kunden som en direktbestiillning eller avrop pa ramavtal.
Skriftlig bestillning kan komma till oss via e-post eller vanlig post.

Kunduppgifter mottas och kontroll gérs av att de ir kund hos oss. Fér nya kunder
genomfors kreditbeddmning innan godkiinnande av kund.

Vid mottagning av bestéllning skall féljande uppgifter kontrolleras och dokumenteras i
affdrssystemet.

- kunduppgifter

- aktuella produkter som skall bestillas
- antal av respektive produkt

- leveransadress

- leveranstidpunkt

4. Order
Alla bestillningar dokumenteras i afférssystemet som en order.
Kontroll sker med leverantor om leveranstider och ordern orderbekriftas.

Ordema sinds aven till leverantor i form av en bestillning for direktleverans till kund.

S. Leverantoren levererar gods
Utifrén vér bestéllning tillhandahaller leverantorer direktleverans av gods till var kund.

6. Ekonomisk avstimning
Efter leverans till kund sinder leverantoren till oss kopia pa leveranssedel, faktura till
samt aktuella certifikat. Ekonomisk avstimning sker mellan oss och aktuell leverantor.

9.2.2 Processens kvalitetsprestanda och kvalitetsmal

Produktforsiljningen vilar pd en bra samverkan inom hela processen mellan de som siljer och
har kontakten med kunderna och anger leveranstid for olika produkter och var leverantor av
produkter. Detta kriver en Ipande dialog mellan séljare och leverantér och att uppsnappa
eventuella praktiska problem for att kunna leverera produkter inom onskade leveranstider.

Kvalitetsprestanda kan uttryckas som:
- god service till kund
- sdljare med god produktkdnnedom
- fungerande dialog och samspel mellan siljare och aktuella leverantorer
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Kvalitetsmal for processen:

- ratt produkt i ritt antal i rétt tid levererad till ritt plats
- inga avvikelser
- ndjd kund

9.2.3 Processens miljoprestanda och miljomal
Agenturforséljningen miljdarbete pé de olika produkternas miljodata samt vilken funktion och
milj6forbattring de kan dstadkomma hos kund.

Miljomal for processen:
- siljare med god miljokunskap om aktuella produkter
- produkter med beaktande av miljoaspekter
- inga onddiga extra transporter pd grund av restnoterade produkter

9.24 Avvikelser
Avvikelser, kundreaktioner och reklamationer dokumenteras pa Avvikelseblankett och limnas
till ansvarig chef.

92,5 Risker knutna till processen
Leveransférseningar kan innebira behov av delleveranser eller bestéllning av extra transport
med tillkommande fraktkostnader, leveransforseningar och en mindre nojd kund.

9.2.6 Uppfoljning och utveckling av processen
VD foljer upp processens utfall och uppkomna avvikelser i syfte att bedéma processens
prestanda och mojlighet till forbattring av densamma.
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10. Personal

10.1 Personalpolicy
For att uppna en bra verksamhet och nojda kunder krivs en engagerad och kunnig personal.

Vi erbjuder véra anstillda stimulerande arbetsuppgifter och ett aktivt deltagande i utveckling
av var formaga.

10.2 Rekrytering
I det fall rekryteringsbehov skulle identifieras beslutar VD om rekrytering eller kdp av tjanst.

10.3 Introduktion
[ det fall nyanstillda medarbetare och tillfallig personal anlitas introduceras dessa i
verksamheten.

Information l[Aimnas om:

- vir verksamhet, produkter och servicetjinster
- aktuella arbetsuppgifter, arbetstider mm
- vart kvalitets- och miljoarbete

10.4 Kompetensutveckling
Inom ramen for var verksamhetsutveckling ingar utveckling av var egen forméaga genom
utbildning om nya produkter, nya material och nya kundkrav.

10.5 Personaladministration

Med varje medarbetare finns anstallningsavtal och befattningsbeskrivning. Alla anstillda
framgér av personalforteckning. Av denna framgér aktuell tjinst som personen innehar samt
utbildning, certifikat e. dyl. Medarbetare som kor foretagets fordon innehar kérkort.

Aktuell anhoriglista finns forvarad pa kontoret.
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11 Dokument- och informationshantering

11.1 Tillgang till ritt information
Styrande dokument for var verksamhet dr externt faststillda dokument som lagar, foreskrifter
och branschkrav.

Utéver detta faststiller vi t ex avtal med kunder och leverantorer, egna policies och riktlinjer.
Dessa bendmner vi internt styrande dokument. For att se vilka styrande dokument vi har och
deras status Se Bilaga 1 och 2 — Styrande dokument.

Faststillande av styrande dokument handldggs enligt foljande:

1. VD faststiller dokumentet
2. Manualen uppdateras
3. Information om nytt dokument i organisationen samt gallring av upphévt dokument

Vi dokumentstyr manual och andra dokument genom att i dokumentets sidfot ange datum for
godkénnande. Andringar i text markeras t ex genom streck i kanten, farg eller med kursiverad
stil.

Vid uppdatering av version av IT-stod sker utbildning av berérda medarbetare i anslutning till
driftséttning.

Det vi utfor dokumenterar vi i olika typer av redovisande dokument cller elektroniska
rapporter,

Arkiveringstider mm finns faststéllda for olika typer av redovisande dokument.

Se Bilaga 3 — Redovisande dokument

Till detta anvinder vi oss av olika typer av IT-stod som styr oss i vilka uppgifter som maste
finnas fora att kunna ta ut ett nytt kundnummer, fakturera, dokumentera kundkontakter mm
For detta kravs tillgdng till behorigheter, natverk, e-mailadresser och backup-rutiner.

Se Bilaga 4 — Vart IT-stéd

Sammanhallande for att se till att vi har tillgdng till rétt information sammanhaélls av VD med
stod av vér redaktor for kvalitets- och miljésystemet.

11.2 Uppfoljning av gillande lagrum

Vi bevakar aktuella lagar och foreskrifter genom uppfoljning pa webben.

Uppfoljning av tillimpliga lagrum sker minst en gang per halvar. Vir KM-redaktor
sammanstiller aktuella nya forfattningar tillimpliga for verksamheten och informerar
féretagsledningen. Aktuella nya forfattningar framtas som underlag for beslut om étgird av
foretagsledningen.

Information om nya lagar och foreskrifter behandlas vid ledningsgruppsméte och noteras i
minnesanteckningar. VD informerar medarbetare. Férteckningen 6ver specificerade dokument
uppdateras.
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Utvirderingen av hur organisationen uppfyller lagar och andra krav sker tva ginger per ar och
framgdr av plan for interna revisioner. Som underlag for uppfoljningen anvinds denna
handboks bilaga 1 6ver styrande dokument.

11.3 Datatekniskt stod
P4 kontoret finns separata datorer.

Hemsida finns som beskriver foretaget och véra produkter och tjéinster mm. Ansvarig for
hemsidan och dess uppdatering ir VD,

E-post hanteras via en gemensam foretagsadress.

Backup tas varje dygn pa extern server i form av molntjénst.

Birbara datorer som anvénds utanfor véra lokaler hanteras sa att inte dator eller information
som finns pd datorn kommer i obehérigas hinder. Respektive anvindare av birbar dator

ansvarar for att backup tas med limpliga intervall.

Virusskydd finns installerat pé foretagets datorer.
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12 Ekonomiadministration

12.1 Allmint

Ekonomifunktionen skdter den ekonomiska redovisningen, kund- och leverantorsreskontra.
Prislistor, bestéllningar eller kundavtal ar styrande for fakturering av produkter och frakter.

12.2 Faktureringsrutiner
Fakturering sker vanligen efter genomford leverans.

Leverantorsfaktura
registreras

h 4

Attestering av
faktura

Kundfaktura
skrivs och sinds

A

e =
Leverantors-
reskontra

\-“—-—-_

4

Betalning

ut

y
é
Kundreskontra

'\.‘______________/

y

Betalnings-
dvervakning

Inom EU giller samma regler som for inrikes paket.

Foljande fall av kreditering finns:

- klagomal pa produkt

Féljesedlar II
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Bilaga 1 Externt styrande dokument

Lagar och foreskrifter Faststilld/ Senaste Placering/
Uppdaterad 2017-11-15 omtryckt findring digital plats Berird enhet
Allmiint
AML, Arbetsmiljélagen 1997-12-19/ 2016-11-03 notisum.se Foretagsledning
(SFS 1977:1160) SFS 1991677 | gFS 2016:961
Arbetsmiljéférordningen 5977- l2k-[1§FS 2015-03-20 notisum.se Foretagsledning
. mtryc .
(SFS 1977:1166) 1992?;136 SFS 2015:16
Arbetstidslagen (SFS 1982:673) 1982-06-24 2015-02-09 notisum.se Hela foretaget
SFS 2014:660
Miljobalken (SFS 1998:808) 1998-06-11 | 2017-10-01 notisum.se Ansvariga chefer
SFS 2017:782
Standarder
SS-EN [SO 9001:2015 2015-10-14 sis.se Foretagsledning
Ledningssystem for kvalitet — krav
SS-EN ISO 14001:2015 2015-11-18 sis.se Foretagsledning
Ledningssystem for miljé — krav
Kemiska produkter
Férordning om kemiska produkter 2008-05-08 | 2017-10-01 notisum.se Foretagsledning
och biotekniska organismer SFS 2017:800 Miljé
(SFS 2008:245)
Kemikalieinspektionens foreskrifter | 2008-05-14 | 2017-11-05 kemi.se Foretagsledning
om kemiska produkter och KIFS 2017:5 Miljé
biotekniska organismer
(KIFS 2008:2)
CLP/GHS databasen. Lopande kemi.se Inkép
uppdatering Miljo

Férteckning 6ver d&mnen och
dmnesgrupper med bindande EU-
gemensam klassificering o mirkning
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Lagar och foreskrifter

Faststilld/ Senaste Placering/
Uppdaterad 2017-10-11 omtryckt iindring digital plats Berird enhet

Brandfarliga varor
LBE, Lag om brandfarliga och 2010-07-01 | 2017-07-02 notisum.se Foretagsledning
explosiva varor (SFS 2010:1011) SES 2017:514 Miljé
Forordning om brandfarliga och 2010-07-15 | 2017-08-08 notisum.se Foretagsledning
explosiva varor (SFS 2010:1075) SFS 2017:514 Miljo
Brandskydd
Allménna rad om systematiskt 2004-02-06 www.msb.se Foretagsledning
brandskyddsarbete (SRVFS 2004:3)
Avfall
Avfallsforordning (SFS 2011:927) 2011-06-30 | 2017-10-01 notisum.se Foretagsledning

SFS 2017:802 Miljo
Kommunala riktlinjer for Kommunens Alla
avfallshantering hersida
Naturvirdsverkets foreskrifter och 2004-04-14 naturvardsverket Foretagsledning
Allménna rad om hantering av Miljo
Bréannbart avfall och organiskt avfall
(NES 2004:4)
Arbetsmiljo
Lagen om skydd mot olyckor 2003-11-20 | 2017-07-22 notisum.se Foretagsledning
(SFS 2003:778) SFS 2017:745
Férordning om skydd mot olyckor 2003-11-20 | 2016-05-26 notisum.se Ansvariga
(SFS 2003:789) SFS 2016:653 chefer
Arbetsmilji
Systematiskt arbetsmiljoarbete 2001 AFS 2008:15 www.av.se Ansvariga
(AFS 2001:01) AT chefer
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Bilaga 2 Internt styrande dokument
Internt faststillda dokument Forvaringsplats Utgdva/version
Ansvarsomraden(exempel) Kontor/server
Handlingsplan Kvalitet Kontor/server
Handlingsplan Milj6 Kontor/server
Hantering av miljonddsituation och olyckor Kontor/server
Kompetensmatris Kontor/server
Kundavtal Kontor/server kontraktsdatum
Ledningsprocess Kontor/server
Leverantdrsavtal Kontor/server
Miljéutredning Kontor/server
Mitinstrument Kontor/server
Plan interna revisioner Kontor/server
Produktspecifikationer Kontor/server
Program fOr interna revisioner Kontor/server
Checklistor, mallar och blanketter Forvaringsplats Utgava/version
Agenda ledningens genomgéng Kontor/server
Avvikelserapport Kontor/server
Avvikelsejournal Kontor/server
Leverantorsbedomning Kontor/server
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Bilaga 3 Redovisande dokument

Dokument Forvaringsplats Arkiveringstid
Anbud/offerter Afférssystem Uppdateras lopande
Avvikelser Server 2 dr
Avvikelsejournal Server 2 ar
Avslutade kontrakt Kontoret 8 &r
Bokforingshandlingar Kontoret 8 ar
Kundreskontra Affirssystem 8 ar
Kvalitets- och miljo- KM-redaktor Tidigare giltig utgava
ledningssystem
Leverantdrsbedomningar Kontoret 4 ar
Leverantorsreskontra Affarssystem 24r
Personalhandlingar Personalansvarig Under anstdllningstid
Protokoll frin interna revisioner Server 2ar

KM-redaktor

Protokoll fran ledningens Server 2 ar
genomging KM-redaktor
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Bilaga 4 IT-stod
Typ av program/system Programvara Utgdva/version
Affarssystem Visma
Ekonomisystem Visma
Lonesystem Manuellt
Ordbehandling Microsoft Office
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