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Name: Tag:

Stunde Einheit PC TELEFON KK RG A/B ANMERKUNGEN | PAUSEN

1] 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

2 | 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

3 | 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

4 | 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

5 | 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

6 | 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

7 | 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

8 | 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

9 | 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

10 | 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

11 | 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

12 | 15 Min

15 Min

15 Min

15 Min

Gesamt:
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Legende (nur beispielhafte Aufzahlung, kann persénlich erganzt werden):

PC

Telefon

KK = Kundenkontakt

RG = Rundgang

A/B = Alarm/Berichtswesen

Kastchen ohne Markierung sind Arbeitsbereitschaft.

TELEFON

A/B

Anmeldungen

Telefonvermittlung
extern/intern

Beobachtung
Uberwachungskamera

KK

Liftalarm/-befreiung

Personen- und
Personalkontrolle

Auskunfte

Brandschutz/-alarm

Fahrzeugkontrolle

Einbruchsalarm

besondere Vorkommnisse
melden

Tauschungsalarm

Mitarbeiterkontrolle (Qualitét)

Telefon fiir technische
Anlagen beniitzen

Wachbuch elektronisch
oder handschriftlich

Schlisselausgabe

Verstandigungen von
Feuerwehr, Polizei, Rettung

Garagen Ein- und Ausfahrt

Réaumung des Gebaudes

Post & Paket
Ubernahme/Ausgabe

PC

Protokollfihrung

Waschemarken Ausgabe

Bildschirmiberwachung

Birotatigkeiten/E-Malil

Alarmverfolgung im Haus
zB Notausgangsalarm

Wegbeschreibung fir
Kunden/Besucher

Anweisungen
lesen/abarbeiten

Zutrittskontrollpunkte
Uberprifen

Karten ausstellen und
Ricknehmen

Abrechnungslisten
bearbeiten

Systeme im Auge behalten
und reagieren

Sicherheitsunterweisungen

Ausstellen von Schriftstiicken

Weitermelden von Vorféllen

Begleitung von Kunden

Umfeldbeobachtung Uber
Monitor

Freischalten

Anwesenheit von Personen
Uberprufen/weiterleiten

RG

Streifengange

Beobachtung Fahrzeuge

Hausordnung
hinweisen/durchsetzen

Fenster & Tiren auf/-zusperren

Ladendieb (Polizei-Einsatz)

Parkplatz Uberwachung

auf Sauberkeit achten

Gefahrenstellen sichern

Wasser- und Gashahne
schliel3en

Sicherheitsmaf3nahmen ergreifen

Kontrollanlagen bedienen

Anlagenkontrolle (Heizung)

Beleuchtung kontrollieren

Kontrolle der Kiichenzeile
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Verwahrung von
(verbotenen) Gegenstanden

Ausweiskontrolle

Auf- und Absperrdienste

Zeiterfassung/Zutrittskontrolle

Fundstuckverwahrung

Ordnungsdienst/Deeskalation

Verkauf/Inkasso

Chauffeuredienste

Hausordnung durchsetzen

Hilfe bei Brand

Erste Hilfe leisten

Infomaterial entgegen
nehmen

Anmelden bei diversen
Abteilungen im Haus
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