Büroorganisation: Schlüsselübergabe
Formblatt
Schlüsselübergabe
	Schlüssel-Empfang durch

	Nachname, Vorname
	
	Pers.-Nr.
	

	Unterschrift
	

	Schlüssel-Übergabe durch

	Nachname, Vorname
	
	Abteilung
	

	Unterschrift
	

	Ort
	
	Datum
	

	Liste-Nummer
	0001 (für Zuordnung zur Schlüsselliste)



Der Schlüsselempfänger bestätigt den Erhalt der folgenden Schlüssel, Zugangscodes und Karten:
	Anwendung für
	Art
	Hinweis
	Anzahl

	Tür Eingang Hauptstraße 12
	Schlüssel
	Zentralschlüssel
	1

	Arbeitsplatzrechner, Benutzerkreis Standard
	Code
	
	1

	Kantine
	Karte
	
	1

	Audi A4, Kennzeichen: AB-CD-123
	Auto
	mit Ersatzschlüssel
	2

	Tür Kellerraum U123
	Schlüssel
	
	1

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	Schlüssel-Rückgabe an

	Nachname, Vorname
	
	Abteilung
	

	Unterschrift
	

	Ort
	
	Datum
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