
 

 1 
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Schritt-für-Schritt Anleitung für Systemnutzer und 
Zertifizierungsstellen 

 

 

  

 

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) 

2.1 Kontaktieren Sie eine der Zertifizierungsstellen (CB), 
mit denen HORTICERT bereits zusammenarbeitet oder 
schlagen Sie eine neue CB vor, die von HORTICERT 
zugelassen werden kann (in diesem Fall ist mehr Zeit 
erforderlich, da Auditoren der CB das HORTICERT CB-
Training absolvieren müssen). 

HORTICERT Website 
System Document 01 System 
Basics Kapitel 3.4 

Neue Zertifizierungs-
stellen (CB) 

2.2 Nehmen Sie Kontakt mit HORTICERT auf, lesen Sie 
die Systemdokumente und melden Sie sich für das 
nächste HORTICERT CB-Training an. 

Kontaktformular Website 

 

Alle Systemnutzer 
und Zertifizierungs- 
stellen (CB)  
 
Im Allgemeinen sind 
Gruppenmanager für 
ihre Gruppenmitglieder 
verantwortlich. 

1.1 Registrieren Sie sich für den Kundenbereich auf der 
HORTICERT-Website.   
Machen Sie sich mit HORTICERT vertraut, indem Sie die 
auf der Website bereitgestellten Unterlagen lesen: Sehen 
Sie sich die relevanten Systemdokumente an und 
ermitteln Sie, welche Rolle im Rahmen von HORTICERT 
auf Ihre Organisation anwendbar ist (siehe Anhang 1 – 
Glossar in 01 Systemgrundlagen). 

Systemdokument 01 
Systemgrundlagen  
Falls zutreffend: Systemdokumente 
02 THG-Berechnung und 03 
Gruppenzertifizierung 
Audit-Checklisten "HORTICERT-
Nachhaltigkeitsanforderungen" und 
"HORTICERT-Anforderungen an 
Rückverfolgbarkeit, CoC und 
Treibhausgasemissionen" 

Alle Systemnutzer 
1.2 Entscheiden Sie, ob das Unternehmen eine 
HORTICERT-Zertifizierung anstreben will. 

  

Erdenwerke, 
Holzfaserproduzen-
ten, Kokosimporteure 

1.3 Informieren Sie die Lieferanten, damit auch diese mit 
der Vorbereitung auf das HORTICERT-
Zertifizierungsaudit beginnen können. 

  

Gruppenmanager 
und/oder Zertifikats-
inhaber  

1.4 Zusammenarbeit für eine Gruppenzertifizierung mit 
Lieferanten (Gruppenmitglieder) beginnen, die sich 
bereit erklären, die HORTICERT-Anforderungen 
umzusetzen und eine Gruppe zu bilden.   
Entscheiden Sie, wer der Zertifikatsinhaber sein wird. 

Systemdokument 03 
Gruppenzertifizierung  

Alle Systemnutzer 

1.5 Durchführung einer Gap-Analyse der Audit-
Checkliste und Risikobewertung, Entwicklung eines 
Sustainability Improvement Plans auf der Grundlage der 
Ergebnisse. 

Audit-Checkliste "HORTICERT 
Nachhaltigkeitsanforderungen" und 
"HORTICERT Rückverfolgbarkeit, 
CoC und THG-Anforderungen" 

Alle Systemnutzer 
1.6 Durchführung einer THG-Berechnung (verpflichtend 
für Erdenwerke, optional für andere Systemnutzer). 

Systemdokument 02 THG-
Berechnung 

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) 

1.7 Melden Sie sich für das nächste HORTI-TRACE 
Training an. 

Kontaktformular Website 
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1 – Vorbereitung auf die HORTICERT-Zertifizierung 

2 – Anmeldung zum HORTICERT-Audit 

Wer Relevante Dokumente 
und Informationen 
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Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder)  

2.3 Laden Sie das Registrierungsformular und die ToU 
runter, füllen Sie es aus und senden Sie es an die CB. 

Registrierungsformular, Terms of 
Use (ToU) 

Zertifizierungsstellen 
(CB) 

2.4 Bewerten, genehmigen und finalisieren Sie das 
Registrierungsformular (siehe die für CB relevanten 
Kapitel) und senden sie das Registrierungsformular und 
die unterzeichneten ToU an HORTICERT. 

Registrierungsformular, Terms of 
Use (ToU) 

HORTICERT 
2.5 Genehmigt den Antrag und ToU, vergibt eindeutige 
Registrierungsnummer und sendet diese an CB und 
Systemnutzer. 

 

Alle Systemnutzer 
und Zertifizierungs-
stellen (CB) 

2.6 Entscheiden Sie sich für ein Audit-Datum (im Falle 
einer Gruppenzertifizierung mit landwirtschaftlichen 
Betrieben stellen Sie sicher, dass das Audit-Datum 
während der Erntesaison liegt) und informieren Sie 
HORTICERT über das Audit-Datum. 

  

 
3 – Vorbereitung auf das HORTICERT-Audit vor Ort 

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) 

3.1 Durchführung einer internen Risikobewertung und 
Übermittlung der Ergebnisse an die CB. 

HORTICERT Leitfaden 
Managementsystem und 
Risikomanagement  

Zertifizierungsstellen 
(CB) 

3.2 Bewertung der internen Risikobewertung des 
Systemnutzers. 

01 System Basics Kapitel 6.3; 
HORTICERT CB-Trainingsfolien 

Zertifizierungsstellen 
(CB) 

3.3 Durchführung einer Risikoanalyse für den 
Systemnutzer, Festlegung von Risikostufen für die 
Nachhaltigkeitsprinzipien und die Rückverfolgbarkeit und 
Weitergabe der Ergebnisse an den Systemnutzer. 

01 System Basics Kapitel 6.3; 
HORTICERT CB-Trainingsfolien 

HORTICERT 
3.4 Erstellt ein INTACT-Konto für den Auditor und stellt 
die entsprechende Auditcheckliste digital zur Verfügung.  

  

Zertifizierungsstellen 
(CB) 

3.5 Loggen Sie sich in INTACT ein und bereiten Sie das 
Audit mit der digitalen Auditcheckliste vor.  

HORTICERT CB-Trainingsfolien 

Zertifizierungsstellen 
(CB) 

3.6 Erstellen Sie den Auditplan (Zeitplan und Uhrzeit für 
den Audit-Tag) und teilen Sie ihn mit dem Systemnutzer. 

HORTICERT CB-Trainingsfolien 

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) (optional, 
außer Erdenwerke) 

3.7 Fertigstellung der Treibhausgasberechnung und 
Übermittlung an die Zertifizierungsstelle (verpflichtend 
für Erdenwerke, optional für andere Systemnutzer). 

Systemdokument 02 THG-
Berechnung 

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) 

3.8 Fertigstellung der Gap-Analyse der anwendbaren 
Auditcheckliste (abhängig von der vom Auditor 
festgelegten Risikostufe) und Umsetzung der 
erforderlichen Verbesserungsmaßnahmen, Fertigstellung 
des Sustainability Improvement Plans und Durchführung 
des internen Audits. 

Relevante Audit-Checklisten; 
HORTICERT Leitfaden 
Managementsystem und 
Risikomanagement  
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Gruppenmanager 

3.9 Abschluss der Gap-Analyse der anwendbaren Audit-
Checkliste (abhängig von der vom Auditor festgelegten 
Risikostufe) und Umsetzung der erforderlichen 
Verbesserungsmaßnahmen auch für Gruppenmitglieder, 
Fertigstellung des Sustainability Improvement Plans für 
Gruppenmitglieder. 

Relevante Audit-Checklisten; 
HORTICERT Leitfaden 
Managementsystem und 
Risikomanagement 

Gruppenmanager 

3.10 Durchführung interner Audits auch für 
Gruppenmitglieder, Sammlung unterzeichneter 
Selbsterklärungen und weiterer Nachweise für die 
Einhaltung der für Gruppenmitglieder geltenden 
HORTICERT-Anforderungen (Dokumentation der 
verwendeten Agrochemikalien, ...). 

Relevante Audit-Checklisten; 
HORTICERT Leitfaden 
Managementsystem und 
Risikomanagement 

HORTICERT / CB 
3.11 Erstellt ein HORTI-TRACE-Konto für den 
Systemnutzer. 

  

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) 

3.12 Teilnahme an HORTI-TRACE-Training und Eingabe 
der relevanten Stammdaten in HORTI-TRACE (mit 
Unterstützung von HORTICERT oder CB). 

  

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) 

3.13 Stellen Sie sicher, dass alle relevanten Dokumente, 
die dem Auditor während des Audits vorgelegt werden 
können, verfügbar sind (digitale Form ist ausreichend). 

Dokumenten-Checkliste;  
Relevante Audit-Checklisten 

 4 – Durchführung des HORTICERT-Audits vor Ort 

Zertifizierungsstellen 
(CB) 

4.1 Durchführung von Vor-Ort-Audits und Bewertung der 
Einhaltung der geltenden HORTICERT-Anforderungen in 
Bezug auf Nachhaltigkeit und Rückverfolgbarkeit, CoC 
und Treibhausgasemissionen durch den Systemnutzer mit 
Hilfe von INTACT. 

  

Zertifizierungsstellen 
(CB) 

4.2 Bei schwerwiegenden Nichtkonformitäten fassen Sie 
die erforderlichen Korrekturmaßnahmen zusammen und 
teilen Sie diese dem Systemnutzer mit. 

  

Alle Systemnutzer 

4.3 Bei schwerwiegenden Nichtkonformitäten arbeiten 
Sie innerhalb des vom Auditor festgelegten Zeitrahmens 
an Korrekturmaßnahmen. Kontaktieren Sie den Auditor, 
sobald die Korrekturmaßnahmen umgesetzt sind. 

  

Zertifizierungsstellen 
(CB) 

4.4 Bei schwerwiegenden Nichtkonformitäten führen Sie 
ein Desk-Audit oder ein Follow-Up-Audit vor Ort durch, 
um Korrekturmaßnahmen zu genehmigen und die 
INTACT-Checkliste zu aktualisieren. 
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5 – Entscheidung über die Zertifizierung 

 

Zertifizierungsstellen 
(CB)) 

5.1 Treffen einer Zertifizierungsentscheidung innerhalb 
des vorgegebenen Zeitrahmens von 60 Tagen nach dem 
Vor-Ort-Audit, Erstellen des endgültigen Auditberichts 
und des Zertifikats in INTACT und Weitergabe an das 
HORTICERT-Zertifizierungsteam. 
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6 – Kontinuierliche Verbesserung nach erfolgreichem Audit 

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) 

6.1 Verwenden Sie HORTI-TRACE, um die 
Rückverfolgbarkeit und CoC von Materialien und 
Produkten zu dokumentieren, die downstream 
weitergegeben und/oder upstream von Lieferanten 
erhalten werden. 

  

Alle Systemnutzer  
6.2 Umsetzung kleinerer Korrekturmaßnahmen, die 
innerhalb eines Jahres durchgeführt werden müssen und 
Arbeit am Sustainability Improvement Plan. 

  

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) 

6.3 Überwachen Sie weiterhin die Einhaltung der 
Anforderungen und sind Sie in der Lage, HORTICERT 
darüber Bericht zu erstatten. 

  

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) 

6.4 Dokumentieren Sie verkaufte zertifizierte Materialien 
oder Produkte innerhalb des Zertifizierungszeitraums, 
indem Sie HORTI-TRACE verwenden und eine gründliche 
Dokumentation führen. 

  

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) 

6.5 Melden Sie sich für den HORTICERT-Newsletter an 
und überprüfen Sie die HORTICERT-Website regelmäßig 
auf Neuigkeiten und Änderungen. Falls zutreffend, 
implementieren Sie System-Updates. 

  

HORTICERT 
6.6 Versendet ggf. System-Updates per Newsletter und 
veröffentlicht sie auf der HORTICERT-Website. 

  

Zertifizierungsstellen 
(CB) 

6.7 Prüfen Sie die Gültigkeit der Bescheinigung über die 
Teilnahme am HORTICERT-Training und melden Sie sich 
ggf. für das nächste Training an. 

  

Alle Systembenutzer 
(ohne Gruppen-
mitglieder) 

6.8 Vereinbaren Sie rechtzeitig mit der 
Zertifizierungsstelle eine Rezertifizierung. 

  

 

HORTICERT 

5.2 Prüft und genehmigt den Auditbericht und das 
Zertifikat. Veröffentlicht das Zertifikat auf der 
HORTICERT-Website im Falle einer positiven Prüfung.  
Im Falle einer negativen Entscheidung muss ein 
vollständiges neues Vor-Ort-Audit durchgeführt werden, 
sobald der Systemnutzer bereit ist, alle geltenden 
HORTICERT-Anforderungen zu erfüllen. 

  

Zertifizierungsstellen 
(CB) 

5.3 Teilt den finalen Auditbericht und das Zertifikat mit 
dem Systemnutzer. 

  

Zertifizierungsstellen 
(CB) 

5.4 Stellt die HORTICERT-Zertifizierungsgebühr (und die 
Auditgebühr) in Rechnung und leitet die HORTICERT-
Zertifizierungsgebühr an HORTICERT weiter. 
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7 - Rezertifizierung 

Alle Systemnutzer 
(exkl. Gruppen-
mitglieder) 

7.1 Beginnen Sie wieder bei 3 – Vorbereitung auf das 
HORTICERT-Audit (Vor-Ort- oder Desk-Audit) und fahren 
Sie mit den entsprechenden Schritten zur 
Rezertifizierung fort. 

diese Schritt-für-Schritt-Anleitung 

HORTICERT 
7.2 Rechnet die mengenabhängige Gebühr direkt vom 
Systemnutzer für den vorherigen Zertifizierungszeitraum 
ab. 
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