
Schlüsselübergabeprotokoll
Bei Übernahme, Weitergabe und Rückgabe ausfüllen. Beide Seiten zählen die Schlüssel und unterschreiben. Verlust
sofort dem Auftraggeber und der Leitung melden.

Objekt / Anschrift Auftraggeber Auftragnehmer (Firma) Datum

Art der Übergabe: ☐ Übernahme vom Auftraggeber   ☐ Weitergabe innerhalb der Firma   ☐ Rückgabe an den Auftraggeber

Nr. Bezeichnung / Tür / Bereich Anzahl Zustand / Bemerkung

Aufbewahrungsort der
Schlüssel

Wer darf die Schlüssel nutzen
(Namen)

Übernahme / Weitergabe

Übergeben von (Name, Firma) Übernommen von (Name, Firma) Datum / Uhrzeit Unterschriften

Rückgabe

Zurück am (Datum / Uhrzeit) Vollständig? ☐ ja ☐ nein Zahl der
Schlüssel

Unterschriften beider Seiten

Vorlage von Kordo · mykordo.app – frei verwendbar, ohne Gewähr Ratgeber: mykordo.app/schluesseluebergabeprotokoll-vorlage


