	Schlüsselübergabe-Protokoll
	[Dein Betrieb]
[Strasse Nr.]
[PLZ Ort]
[Telefon]
[E-Mail]



	Objekt: Bezeichnung, Strasse Nr., PLZ Ort
	

	Objekt- oder Vertragsnummer des Auftraggebers
	

	Auftraggeber: Firma, Ansprechperson, Telefon
	

	Auftragnehmer: Firma, Ansprechperson, Telefon
	

	Vertrag oder Auftrag vom
	

	Art der Übergabe: Auftraggeber an Auftragnehmer / intern an Mitarbeitende / Rückgabe
	

	Übergabe am, Uhrzeit
	

	Schliessanlage: Hersteller, Anlagennummer
	

	Verlust melden an: Name, Telefon, E-Mail
	

	Über Massnahmen an der Schliessanlage entscheidet
	



	Nr.
	Bezeichnung
	Schlüsselnummer
	Anzahl
	Schliessanlage
	Ausgegeben an
	Rückgabe am

	1
	Haupteingang und Treppenhaus
	4271 / 12
	2
	ja, Anlage 4271
	[Name]
	

	2
	Keller und Waschküche
	4271 / 31
	1
	ja, Anlage 4271
	[Name]
	

	3
	Entsorgungsraum, Einzelschloss
	E-118
	1
	nein
	[Name]
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Die kursiven Zeilen sind ein Beispiel. Lösche sie, bevor du das Formular verwendest.
Zweck: Für welche Arbeiten dürfen die Schlüssel verwendet werden?
	


Einschränkungen: Räume, Zeiten, Weitergabe an Dritte nicht erlaubt
	


Aufbewahrung beim Auftragnehmer: Ort und Sicherung des Schlüsselkastens
	


Zutritt: Alarmanlage vorhanden, Code bekannt bei (keine Codes auf diesem Blatt notieren)
	


Bemerkungen: Zustand der Schlüssel, Besonderheiten, beim Empfang geprüft ja oder nein
	


Rückgabe: Datum, Anzahl zurückgegebener Schlüssel, Abweichungen und Grund
	



	
Ort, Datum

Übergeben: Name in Blockschrift, Ort und Datum
	
	
Ort, Datum

Übernommen: Name in Blockschrift, Ort und Datum
	
	
Ort, Datum

Rückgabe bestätigt: Name, Ort und Datum


Vorlage von kidesk.ch. Frei verwendbar, Beispielangaben bitte ersetzen.	Seite  von 
