SCHLÜSSELBUCH


Objekt / Gebäude
Adresse:
Straße, Hausnummer: ________________________________________________
PLZ, Ort: ___________________________________________________________

Verwalter / Verantwortliche Person
Name: _______________________________________________________________
Telefon / Mobil: _____________________________________________________
E-Mail: ______________________________________________________________

Zweck des Schlüsselbuchs
Dieses Schlüsselbuch dokumentiert die Ausgabe und Rückgabe aller Schlüssel, die zum Objekt gehören, sowie deren Verantwortliche. Es dient der Sicherheit und Nachvollziehbarkeit im Rahmen der Objektverwaltung.


Schlüsselübersicht
	Schlüsselnummer
	Schlüsselart / Beschreibung
	Ausgegeben an (Name)
	Datum Ausgabe
	Datum Rückgabe

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Regelungen zur Schlüsselübergabe
1. Jeder Schlüssel wird nur an berechtigte Personen ausgegeben.
2. Bei Ausgabe und Rückgabe ist Datum und Unterschrift zu dokumentieren.
3. Verlust oder Beschädigung eines Schlüssels ist unverzüglich zu melden.
4. Schlüssel dürfen nicht ohne Genehmigung weitergegeben werden.
5. Bei Beendigung der Berechtigung sind alle Schlüssel zurückzugeben.

Bestätigung
Hiermit bestätige ich die Kenntnisnahme und Einhaltung der Schlüsselregelungen.

	Ausgabeverantwortlicher
	Empfänger des Schlüssels

	

Unterschrift: _________________________
	

Unterschrift: _________________________

	Name: ________________________________
	Name: ________________________________




Originalquelle dieses Dokuments:
https://persoenliche-dokumente.com/schlusselbuch/
War diese Vorlage für Sie hilfreich?
Weitere aktuelle Vorlagen finden Sie unter:
https://persoenliche-dokumente.com
Diese Vorlage ist ausschließlich für den persönlichen, nicht kommerziellen Gebrauch bestimmt.
Bei Weitergabe oder Veröffentlichung ist die Nennung der Quelle verpflichtend. © persoenliche-dokumente.com




