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Schlüssel, Codes und Zugänge

	SCHLÜSSELVERZEICHNIS VON PHYSISCHEN ZUGÄNGE
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	SCHLÜSSELINHABER
	SCHLÜSSELCODE/NUMMER
	ORT DER AUFBEWAHRUNG
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	SYSTEM
	BENUTZERNAME/
ACCOUNT
	PASSWORT/CODE
	ZUGANGS-DATENÄNDERUNG
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	CHECKLISTE FÜR SICHERHEITSÜBERSICHT

	SCHLÜSSEL/ ZUGANG
	VERANTWORTLICHE PERSON
	ZUGANGSCODE/
SCHLÜSSEL
	ORT DER AUFBEWAHRUNG
	ZUGANGS-REGELUNG
	LETZTE PRÜFÜNG
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	VERANTWORTLICH
	HINWEISE
	ERLEDIGT

	Schlüsselübersicht erstellen
	Geschäftsführung
	Alle Büros, Tresore, Fahrzeuge
	☐

	Digitale Zugänge dokumentieren
	IT / Geschäftsführung
	E-Mail, ERP, CRM, Banking
	☐

	Passwortmanager einrichten
	IT
	Zugriffsrechte für Stellvertreter
	☐

	2FA aktivieren
	IT / Management
	Wo technisch möglich
	☐

	Ablage sichern (physisch + digital)
	Geschäftsführung
	Tresor + verschlüsselte Cloud
	☐
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