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IMS-handhok

Kira medarbetare och kunder!

Kvalitet har alltid varit hdgsta prioritet for oss. Vart féretags framgang beror pa produkternas och tjansternas hdga
kvalitet.

Vart ursprungliga kvalitetsledningssystem har gradvis utdkats med miljé, energi, arbetsmiljé och sakerhet och &ver-
forts till ett integrerat ledningssystem (IMS). Vilket ocksa ytterligare ledningssystem férs in i.

Management Systems (kort M.Sys) &r féretagsomradet som ansvarar fér att implementera och underhélla det integre-
rade ledningssystemet.

IMS anvands pa alla platser véarlden 6ver dar KAESER KOMPRESSOREN finns.
I vart IMS dokumenterar vi hur vi uppfyller kraven i féljande standarder:

ISO 9001:2015 — (inklusive EU:s trafiklagstiftning, Mobilair)
ISO 14001:2015
ISO 50001:2018
ISO 45001:2018

Vi uppnér denna efterlevnad p4 féljande sétt:

e Vi anstaller personal som har erforderlig utbildning och kvalifikationer inom specifika féretagsomraden samt
genomfor fortlépande utbildning och traning.

e Vitillhandahaller de resurser som kravs.

e Skriftliga instruktioner for alla fragor som rér standarder finns tillgangliga och vi kan nér som helst visa att vara
anstéllda arbetar i enlighet med dessa instruktioner och standarder.

e Nyckeltal i olika omraden jamférs med och utvérderas mot mal och indikatorer for tidigare perioder.

e Vigenomfér regelbundna revisioner.

e Vi forbinder oss att genomfora standiga férbattringar genom CIP-metodiken
(CIP = Continuous Improvement Process).

Var IMS-dokumentation bestar av féljande dokument:

Handbok som ger en 6versikt 6ver dokumentationens innehall for kunder och medarbetare
Processbeskrivningar som beskriver vara processer

Arbetsinstruktioner som beskriver alla aktiviteter | detalj

Formular som beskriver syftet med dokumentationen.

Processbeskrivningar hanvisar till arbetsinstruktioner och formular.

Arbetsinstruktioner och formular &r sorterade och numrerade efter amnesomraden.

Vi vill informera vara medarbetare och kunder om grundtankarna i var foretagspolicy. Den utvarderas regelbundet
och anpassas vid behov till géllande férhallanden.

Forsattsbladet till IMS-handboken ger en bild av hur foretagets framgangar hanger pa medarbetarna som alla ar
gemensamt ansvariga for att uppna malen. Malen ar medvetet presenterade som pelare. Endast om malen uppfylls
blir foretaget starkt, och bara da kan dess fortbestand garanteras.

Utarbetad Godkand Utgivningsdatum
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Foretagspolicy

Foretagets framsta mal ar att ha néjda kunder. For att uppna det stravar vi efter att utforma vara produkter och tjanster sa
att de alltid uppfyller kundens férvantningar. Bara om kunderna &r néjda kan vi ta marknadsandelar, sékra féretagets fram-
tid och vidareutveckling och na framgang.

For att uppfylla kundernas férvantningar erbjuder vi bara produkter och tjnster av hég kvalitet.

For det &ndamalet tillhandahaller vi den nédvandiga infrastrukturen samt utformar och dokumenterar vara arbetsprocesser
pa ett processorienterat satt och optimerar dem kontinuerligt enligt marknadskrav och felanalyser som del av en kontinuer-
lig férbattringsprocess.

Genom att utbilda vara medarbetare och affarspartner framjar vi pa alla nivaer medvetenhet om kvalitet, miljé, energi,
arbetsmiljo och sakerhet, medan vi villkorslost kraver att de lever upp till féljande grundsatser.

Efterlevnad av lagar

Vi foljer samtliga tillampbara lagar och regler pa alla vara kontor och filialer i Tyskland och andra lander.
Vad géller avtalspartner som arbetar i vart namn eller utfér arbeten med KAESER-produkter vidtar vi férebyggande atgar-
der for att sakerstélla att de tilldmpar samma kvalitets- och miljdkrav som vi.

Arbetsmiljé och sédkerhet pa arbetsplatsen

Vi tar ansvar for vara medarbetares arbetsmiljé och sakerhet pa arbetsplatsen.

Vi férebygger risker och sékerstéller basta méjliga forsiktighetsatgarder mot olyckor och sjukdomar i samband med arbetet.
Genom utbildning och undervisning sékerstaller vi att alla medarbetare har kunskaper om sékerhet pa arbetsplatsen.

Vi erbjuder hélsoframjande personalstéd till vara medarbetare.

Grundlaggande och manskliga réattigheter

Vi arbetar for att vara medarbetare ska ha lika mojligheter och behandlas lika, oavsett hudfarg, etnicitet, nationalitet, socialt
ursprung, funktionshinder, sexuell 1aggning, politisk eller religids tro samt kdn och alder.

Vi respekterar alla individers personliga vardighet och rattigheter.

Vi sysselsatter inga personer mot deras vilja och tvingar ingen att arbeta.

Vi tolererar inga former av oacceptabel behandling av personalen, som till exempel onddiga psykiska pafrestningar, sexuel-
la eller personliga trakasserier och diskriminering.

Vi ger korrekt erséttning och garanterar lagstadgade minimiléner.

Vi foljer bestdmmelser om maximal arbetstid som anges i lag i respektive land.

Vi erk&nner medarbetarnas féreningsfrihet s& lange det sker i enlighet med lagen. Vi varken féredrar eller diskriminerar
medlemmar i arbetstagarorganisationer och fackféreningar.

Information Security Management System

For att garantera konfidentialitet, tillganglighet och integritet for vara data och den information som gors tillganglig fér oss,
integrerar vi ett informationssakerhetshanteringssystem enligt ISO 27001i vart befintliga integrerade hanteringssystem.
Dessutom foljer vi rekommendationerna fran den federala byran for informationssakerhet om fragor for basta praxis.
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Dataskydd

KAESER Kompressoren SE samt alla dotterbolag och filialer skyddar personliga rattigheter genom att varna personupp-
gifter, ratten att bestdmma &ver personlig information och erforderlig datasakerhet.

Vi behandlar ocksa personuppgifter som samlas in vid besdk pa vara webbsidor, med sekretess och givetvis enligt de
lagstadgade kraven.

Alla relevanta féretagsinterna regler ar i dverensstimmelse med bestdmmelserna i EU:s allmanna uppgiftsskyddsfér-
ordning (GDPR, férordning 2016/679), dataskyddsdirektivet (EU) 2016/680 ("lag om anpassning och genomférande av
dataskydd” (EU)) och den nya tyska federala uppgiftsskyddslagstiftningen (Bundesdatenschutzgesetz, BDSG).

Alla delar av foretaget forpliktigar sig sarskilt att félja principerna om transparens, nédvandigheten av att behandla data

i specifika syften, lagligheten av insamling, behandling och anvandning av data samt principen om undvikande av data
och dataminimering.

Alla arbetsledare och deras medarbetare kénner till dessa bestdmmelser och ar instruerade att félja férhallningsreglerna
vid hantering av personuppgifter.

Férbud mot korruption och bestickning

Vi tolererar ingen form av korruption eller bestickning, inklusive alla former av lagstridiga betalningserbjudanden eller
liknande gavor, och later inte vara beslut paverkas pa otillbérliga satt.

Forbud mot tvangs- och barnarbete

Vi anstéller inga medarbetare som inte kan bevisa sig ha en alder pa minst 15 ar. | Iander som omfattas av undantaget
for utvecklingslander i enlighet med ILO-konventionen 138 far minimialdern minskas till 14 ar.

Miljoskydd

Vi anser att bibehallandet av en levande milj6 inte enbart &r en uppgift fér staten, utan ocksa att det ar varje féretags
och inte minst varje enskild manniskas ansvar.

Med hjélp av Iampliga atgarder kontroller och utvarderar vi med avseende pa lagstadgade normer och internationella
standarder den paverkan var verksamhet och vara produkter har pa miljén — idag och i framtiden.

Utifran dessa resultat vidtar vi nédvandiga atgarder for att agera pa ett hallbart satt.

Effektiv energianvandning

For oss ar hallbar energianvandning detsamma som medveten energianvéndning. Det innebér resurshushallning och
lagre energikostnader och bidrar genom lagre CO»-utslapp och annan negativ miljdpaverkan till ett battre miljéskydd.
Vi har infort ett energihanteringssystem och férklarar i var energipolicy hur vi uppnar vara strategiska mal med avseen-
de pa energieffektivitet.

KAESERs produkter ar inte bara mycket effektiva under drift. Energiférbrukningen halls ocksa pa en s lag niva som
mojligt under tillverkningen. Redan under upphandlingen fokuserar vi pa energieffektiva produkter och tjanster. Vi
skaffar dverblick éver energiférbrukningen pa specifika foretagsomraden som vi analyserar statistiskt, varigenom vi kan
beddma typen och omfattningen av respektive energianvandning samt energiférbrukningens lamplighet. Vi sétter upp
explicita operativa mal och vidtar nédvandiga atgarder for kontinuerlig minskning av energikrévande moment.
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Féretagsmal

Vi kan bara halla oss kvar pa varldsmarknaden om vi lyckas na féljande foretagsmal:

Till marknadsméssiga priser

Alltid hitta den basta |6sningen fér kunden

Producera med den kvalitet kunden férvéntar sig
Leverera inom dverenskommen tid

Arbeta sé effektivt som mdjligt internt

S4 liten belastning av miljon som méjligt

Dessa framgangsfaktorer paverkar varandra. Den viktigaste faktorn ar dock kvalitet, eftersom den inte kan kompenseras

av andra faktorer.

For oss betyder mélet "sa liten belastning av miljén som mojligt” att vara produkter inte bara ska drivas pa ett mycket
ekonomiskt och miljévanligt satt genom att ge “mer tryckluft med mindre energi”, utan ocksa att vi anvander

miljéresurser sa lite som majligt fér att producera, driva och underhalla dem.

Den har féretagspolicyn innebar plikter fér ansvariga personer, men inga rattigheter for tredje part.

Thomas Kaeser
Styrelse: Ordférande
KAESER KOMPRESSOREN SE

Tina-Maria Vlantoussi-Kaeser
Styrelse
KAESER KOMPRESSOREN SE

Michael Brask
VD
KAESER KOMPRESSORER AB
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IMS-handboken fér bolaget KAESER KOMPRESSOREN SE tillampas:

i Coburg

pa vara anlaggningar i Tyskland

pa alla KAESER KOMPRESSOREN-filialer, och

pa alla internationella dotterbolag som arbetar med SAP.

| Sverige tillampas IMS pa:

Kaeser Kompressorer AB
Méatslingan 24

187 66 Taby

Sweden

Foretagspolicyn géller for alla KAESERS anlaggningar och dotterbolag samt fér KAESER-produkter och -tjanster.

Denna IMS-handbok férklarar strukturen fér var dokumentation, dven fast utvecklingsprocesserna endast galler for
Coburg (Tyskland och Gera (Tyskland).
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Processbeskrivningarna ar uppdelade i fyra processkategorier.

Varje processkategori ar uppbyggd av foretagsprocesser som bestar av huvudprocesser, som i sin tur ar indelade
i delprocesser.

Delprocesserna beskriver genomférandet av nddvandiga kvalitetssakrande verksamhet, vilken personal som skall
genomféra detta och de underlag som ska anvandas som hjalpmedel.

1 Ledningsprocesser
m Hogsta ledningens ansvar

Ledningsprocesserna beskriver hur féretagsledningen pd KAESER KOMPRESSOREN SE styr och leder foretaget,
hur personalresurser planeras och att lagefterlevnad sékerstalls.

Interna revisioner utférs regelbundet. Med hjélp av resultatet fran interna revisioner,, gensvar fran kunderna, statistis-
ka utvarderingar samt férebyggande och forbattrande atgarder omprévar féretagsledningen IMS med avseende pa:

e |amplighet
e tillampbarhet
o effektivitet.

Resultatet av féretagsledningens genomgang resulterar eventuellt i korrigerande atgarder och lagger grunden fér nya
mal, férbattring av processer och produkter (kontinuerlig forbattringsprocess som instrument for IMS) samt effektivare
resursutnyttjande.

Medarbetarnas kontaktpersoner &r deras chefer samt IMS-ansvariga pa avdelningen/dotterbolaget, som sérjer for
att:

e kraven som anges i féretagspolicyn ar uppfyllda

o foretagets mal (med avseende pa kvalitet, miljo, sékerhet och energi) forstas, uppmarksammas pa alla
foretagsnivaer och att férutséttningar finns for att de forverkligas

e arbetet utfdrs enligt arbetsinstruktioner fér de inférda processerna

e alla nédvandiga férbattringar inférs i systemet.

Utarbetad Godkand Utgivningsdatum
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Stodprocesser
m Resurshantering
Stodprocesserna beskriver hur de nddvandiga resurserna faststalls och anvands sa att

e vi kan bedriva vart interna arbete sa effektivt som mgjligt
e vi kan erbjuda kunderna bésta mdjliga produkter och tjanster.

Hantering av grund- och huvuddata Detta inkluderar férfaranden fér hur man sparar, skapar, andrar och lanse-
rar reservdelslistor, arbetsplaner, materialregister, kundregister, leverantérsregister, personalregister och tidsstudier.
Alla tillAmpade data laggs in i SAP-systemet.

Foretagsprocessen Dokument- och registerhantering beskriver hur man skapar och andrar interna dokument
och register samt hantering av externa dokument (leveransdokument, certifikat, etc.).

Uppgifter om rattsliga krav pa milj6, arbetssékerhet, export och import och energipolitik ses éver regelbundet. For-
andringar registreras och efterlevnad utvarderas. Korrigerande atgarder faststélls, vars genomférande ska évervakas
och sakerstallas. Tillgang till uppgifter om de réttsliga kraven sakerstalls av strukturen i dokumentationen, och alla
anstéllda instrueras om korrekt hantering och implementering av dokumentationen.

Personaladministration omfattar féljande huvudprocesser:

personalplanering
personalutveckling
personalhandledning
personalrekrytering.

Infrastrukturhantering omfattar huvudprocesserna for underhall och reparation av byggnader, maskiner och
utrustning samt processer for tillhandahallande och &versyn av test- och matutrustning.

Foretagsprocessen Strategiska inkép omfattar inkdp av ravaror och komponenter samt val och utvérdering av
leverantorer. Inkdpta delar far endast anvédndas om de uppfyller faststallda kvalitetskrav pa typ, material, utférande,
anspraksgrad mm. Kvaliteten pa alla delar, halvfabrikat och fardiga produkter som passerar genom anlédggningen
maste hela tiden garanteras.

Processen Marknadsforing omfattar huvudprocesserna fér marknadsobservation, faststéllande av produktpro-
gram, prissattning och distribution, marknadspresentation, skapande och publicering av férsaljningsmaterial samt
kundkontaktledning.

Utarbetad Godkand Utgivningsdatum
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Karnprocessen
m produktrealisering

Vara karnprocesser definieras som alla end-to-end-processer som representerar var karnkompetens. Detta inklude-
rar féretagsprocesser for produktutveckling, uppfyllandet av olika kundkrav samt kundserviceprocesser.

Produktutveckling definierar processer fér utveckling av nya produkter och modifieringar av befintliga konstruktio-
ner, det vill saga planering och ledning av utvecklingen av en viss produkt, analys med efterféljande jamférelse med
designspecifikationen och slutligen utvardering av en produkts Iamplighet fér angiven tillampning eller anvéndnings-
omréade.

Foretagsprocesserna Forsaljning, Logistik och Produkthantering beskriver hur vi méter kunders olika behov.
Vi uppfyller kundernas behov genom att kontrollera féljande punkter:

e utredning av kundernas behov

e inlAmning av anbud

e kontroll och registrering av inkommande bestallningar

e uppféljning av leveranstider

e konstruktiv anpassning av produkterna till kundernas specifika dnskemal
e foérfogande 6ver och tillhandahallande av material

e planering och styrning av produktion av komponenter och fardiga produkter
e ombyggnad av produkter

e styrning av tillhérande produkter

e planering av utleveranser

e plockning, férpackning och utsandning av leveransklara produkter.

Processen Kundservice beskriver hur var kundtjanst arbetar, det vill sdga hur vara servicetekniker utfor felkorrige-
ring och underhall samt hur vi hanterar klagomal, serviceavtal, avfall och hur reservdelar bestalls via var reservdel-
skatalog och reservdelsbutik.

Matning,
m analys och forbattring

Processkvaliteten sakerstalls genom statistisk analys av data och efterféljande genomférande av korrigerande
och férebyggande atgarder.

| processkategorin Matning, analys och forbattring finns affarsprocesser som beskriver hur vi kontrollerar pro-
duktkvaliteten, sakerstéller och standigt férbattrar kvaliteten pa vara interna processer, hur vi mater kundtillfredsstal-
lelse och slutligen hur vi dvervakar, mater och analyserar var energiférbrukning med schemalagda tidsintervall.

Vi sakerstaller produktkvalitet genom att planera nédvandiga inspektioner enligt faststallda kriterier genom att
inspektera de producerade komponenterna, aggregaten och kompletta maskinerna enligt testanvisningarna, och sist
men inte minst genom att ta bort defekta produkter fran produktionsflédet fér vidare undersdkning av avvikelser.

Slutligen forklarar processen Matning av kundndjdhet hur vi granskar kundklagomal och produktévervakning
samt skapar och analyserar kundundersékningar.
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Om oss...

Vart leveransprogram omfattar:

Skruvkompressorer
Skruvvakuumpumpar

Kolvar, Skruvar och Turboblasmaskiner
Mobila byggkompressorer Kondensatbehandling

Hantverk och Verkstadskompressorer Tjanster ( Sigma Air Utility , Kaeser Air Service,
Industriella kolvkompressorer Sigma Smart Air, ADA)

Oljefria kolvkompressorer

Marina tryckluftssystem
Tryckluftshanteringssystem
Tryckluftsbehandling

Med 6ver 100 dotterféretag och agenturer ar KAESERSs internationella féretagsgrupp representerade i alla betydande
industristater dver hela varlden. De ekonomiska zonerna EU, USA och Asien/Stillahavsomradet intar nyckelpositioner.

KAESER KOMPRESSOREN har produkternas driftekonomi och driftsdkerhet samt en utmarkt service att tacka for
kundernas stora erk&nnande. P4 sista tiden intar ocksa det framtidsinriktade serviceutbudet en férgrundsposition inom
affarsverksamheten.

Den mangariga tillvaxten, som ligger dver genomsnittet, och féretagets expansion beror pa dess innovationsrikedom,
hdga kvalitetsstandard och medarbetarnas engagemang. Medarbetarna har till stérsta delen utbildats inom féretaget
och fatt kontinuerlig teknisk vidareutbildning och &r darfoér fértrogna med den senaste tekniken. Den varldsomspannan-
de aktiviteten pa viktiga marknader har under senare ar skapat och sakrat arbetsplatser bade inrikes och i utlandet.

Idag leds féretaget, som grundades 1919, av Thomas Kaeser och Tina-Maria Vlantoussi-Kaeser.

Nar det géller tillvéxt, innovation och ekonomiskt oberoende intar KAESER KOMPRESSOREN en ledande position.

KAESER Kompressorer AB

Box 7329 — 187 14 Taby — Telefon: 08-544 443 30 — Fax: 08-630 10 65
E-Mail: info.sweden@kaeser.com — www.kaeser.com
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