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Grundlagen der Belege

Mittels sogenannter Templates konnen die Belege fiir die Ausgabe von Schlisseln und Zylindern frei nach
eigenen Vorstellungen erstellt werden. Templates sind Word — docx Dateien, die uiber zusatzliche
Informationen in den Dokumenten die Erstellung neuer Belege steuern konnen. Beispiele finden Sie im
Verzeichnis ,,vorlagen® Ihrer Installation.

Wie ist ein Template aufgebaut?
Ein Template ist grundsatzlich ein ,,normales Word —Docx Dokument. Es enthilt eine Tabelle mit einigen

Besonderheiten und verfiigt liber eine Reihe von ,,erweiterten Eigenschaften. Ansonsten sind sie in
Format und Aussehen eines solchen Templates nicht weiter gebunden.

Erweiterte Eigenschaften

Uber die ,,erweiterten Eigenschaften eines Word- Dokumentes wird die Ausgabe von Informationen
vorgenommen, die nicht in Tabellenform vorliegen. Die erweiterten Eigenschaften erreichen sie in Word
2010 tiber Datei/ Informationen/ Eigenschaften/ erweiterte Eigenschaften.

Handbuch Belegerstellung Eigenschaften @

| Allgemein I Zusammenfassung E Statistik i Inhalt 1__-5_\_F_!E§_SSEH__i

Name: H
Ablage o
Abschlussdatum Lschen
Abteilung
Anordnung
Aufgezeichnet von
Aufzeichnungsdatum ™

Ivp: Text lz‘

Wert:

Eigenschaften: | yame Wert Typ

ABBILDUNG | DIALOGFELD ERWEITERTE EIGENSCHAFTEN

Tabellendaten

Sie konnen in die jeweiligen Belege auch Tabellendaten ausgeben. Dazu erstellen Sie in Word eine
mindestens zweizeilige Tabelle beliebiger Breite. In der erste Zeile der Tabelle geben Sie jeweils einen der
Feldnamen ,,tmpl*‘ aus den Anhangen an. In der zweiten Zeile geben sie jeweils einen Text ein, der als
Titel spater in der Tabelle angezeigt werden soll.

Bei der Berichtserstellung wird zuerst die erste Zeile ausgewertet und der entsprechende Feldinhalt
ausgewahlt. In der ersten Zeile wird dann der Titel ausgegeben und ab der zweiten Zeile der jeweilige
Feldinhalt.

Grundlagen der Berichte

Templates fiir die Berichtfunktionen sind XlIsX-Dateien, die in der jeweils ersten Zeile Feldangaben
enthalten und in der darunterliegenden Zeile zu jeder Feldangabe einen Titel enthalten. Beispiele finden
Sie im Verzeichnis ,,vorlagen* Ihrer Installation.
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Anhang A Felder fiir Personendaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie in den Aus-und Riickgabebelegen verwenden, wenn Sie
Daten zu einer Person in einem Beleg ausgeben wollen. Sofern Sie in Ihnrem Beleg unter ,,erweiterte
Eigenschaften* (siehe Seite 7) keine Eigenschaft mit den hier unten aufgefiihrten Namen finden, miissen sie
diese Eigenschaft neu vom Typ Text hinzufiigen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen
verwenden (Siehe Seite 7).

tmplPersonAbteilung
Gibt den Text aus dem Feld Abteilung aus.

tmplPersonAnrede
Gibt den Text aus dem Feld Anrede aus.

tmplPersonAustritt
Gibt den Text aus dem Feld Austritt aus. Ist kein Austrittsdatum angegeben, so wird ein ,,-,, ausgegeben.

tmplPersonBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplPersonEmail
Gibt den Text aus dem Feld eMail aus.

tmplPersonHandy
Gibt den Text aus dem Feld Handy aus.

tmplPersonTelefon
Gibt den Text aus dem Feld Telefon aus.

tmplPersonPersonalnummer
Gibt den Text aus dem Feld Personalnummer aus.

tmplAdresseNamel
Gibt den Text aus dem Feld Name| aus.

tmplAdresseName?2
Gibt den Text aus dem Feld Name2 aus.

tmplAdresseAdressell
Gibt den Text aus dem Feld Adressel aus.

tmplAdresseAdresse2
Gibt den Text aus dem Feld Adresse2 aus.

tmplAdresseland
Gibt den Text aus dem Feld Land aus.

tmplAdresseOrt
Gibt den Text aus dem Feld Ort aus.

tmplAdressePostleitzahl
Gibt den Text aus dem Feld Postleitzahl aus.
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Anhang B Felder fir Entleihedaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie in den Aus-und Riickgabebelegen verwenden, wenn Sie
Daten zur Entleihe von Schliisseln oder Zylindern in einem Beleg ausgeben wollen. Sofern Sie in lhrem
Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften* (siche Seite 7) keine Eigenschaft mit den hier unten aufgefiihrten
Namen finden, miissen sie diese Eigenschaft neu vom Typ Text hinzufiigen. Sie konnen diese
Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplSchluesselEntleiheAnzahl
Gibt den Text aus dem Feld Anzahl aus.

tmplSchluesselEntleiheAusleihDatum
Gibt den Text aus dem Feld Ausleihdatum aus.

tmplSchluesselEntleiheBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplSchluesselEntleiheDauerleihe
Gibt den Text aus dem Feld Dauerleihe aus.

tmplSchluesselEntleiheRueckgabeDatum
Gibt den Text aus dem Feld Riickgabe aus. Ist Dauerleihe aktiviert, dann wird ein ,,-,, ausgegeben.

tmplZylinderEntleiheAnzahl
Gibt den Text aus dem Feld Anzahl aus.

tmplZylinderEntleiheAusleihDatum
Gibt den Text aus dem Feld Ausleihdatum aus.

tmplZylinderEntleiheBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplZylinderEntleiheDauerleihe
Gibt den Text aus dem Feld Dauerleihe aus.

tmplZylinderEntleiheRueckgabeDatum
Gibt den Text aus dem Feld Riickgabe aus. Ist Dauerleihe aktiviert, dann wird ein ,,-,, ausgegeben.

Sowie die Daten aus Anhang C fiir den jeweils entliehenen Schliissel oder Anhang D fiir den jeweiligen
Zylinder.
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Anhang C Felder fur Schlusseldaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie verwenden, wenn Sie Daten von Schliisseln in einem
Beleg ausgeben wollen. Sofern Sie in lhrem Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften (siche Seite 7) keine
Eigenschaft mit den hier unten aufgefiilhrten Namen finden, missen sie diese Eigenschaft neu vom Typ
Text hinzufiigen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplSchluesselBestand
Gibt den Text aus dem Feld Bestand aus.

tmplSchluesselArt
Gibt den Text aus dem Feld Art aus.

tmplSchluesselAusleihbar
Gibt den Text aus dem Feld Ausleihbar aus.

tmplSchluesselBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplSchluesselBezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Bezeichnung aus.

tmplSchluessellLeihfrist
Gibt den Text aus dem Feld Leihfrist aus.

tmplSchluesselPraegung
Gibt den Text aus dem Feld Pragung aus.

tmplSchluesseINummer
Gibt den Text aus dem Feld Nummer aus. Bei TSGruppenkey wird hier die Schllsselgruppe ausgegeben.

tmplSchluesselSchluesselgruppe
Gibt den Text aus dem Feld Schlisselgruppe aus. (Nur bei TSGruppenkey)

tmplSchluesselSuffix
Gibt den Text aus dem Feld Suffix aus.

tmplSchluesselTyp
Gibt den Text aus dem Feld Typ aus.
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Anhang D Felder fir Zylinderdaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie verwenden, wenn Sie Daten von Zylindern in einem Beleg
ausgeben wollen. Sofern Sie in lhrem Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften (siche Seite 7) keine
Eigenschaft mit den hier unten aufgefilhrten Namen finden, mussen sie diese Eigenschaft neu vom Typ
Text hinzufiigen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplZylinderAusleihbar
Gibt den Text aus dem Feld Ausleihbar aus.

tmplZylinderBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplZylinderBesonderheiten
Gibt den Text aus dem Feld Besonderheiten aus.

tmplZylinderBestand
Gibt den Text aus dem Feld Bestand aus.

tmplZylinderBezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Bestand aus.

tmplZylinderFaerbung
Gibt den Text aus dem Feld Farbung aus.

tmplZylinderLaengel
Gibt den Text aus dem Feld Lange | aus.

tmplZylinderLaenge2
Gibt den Text aus dem Feld Lange 2 aus.

tmplZylinderReserve
Gibt den Text aus dem Feld Reserve aus.

tmplZylinderTyp
Gibt den Text aus dem Feld Typ aus.
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Anhang E Felder fiir Liegenschaftsdaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie verwenden, wenn Sie Daten von Liegenschaften in einem
Beleg ausgeben wollen. Sofern Sie in lhrem Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften (sieche Seite 7) keine
Eigenschaft mit den hier unten aufgefilhrten Namen finden, mussen sie diese Eigenschaft neu vom Typ
Text hinzufiigen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplLiegenschaftBezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Bezeichnung aus.

tmplLiegenschaftKurzbezeichnung

Gibt den Text aus dem Feld Kurzbezeichnung aus.

tmplLiegenschaftBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplAdresseNamel
Gibt den Text aus dem Feld Name| aus.

tmplAdresseName?2
Gibt den Text aus dem Feld Name2 aus.

tmplAdresseAdressell
Gibt den Text aus dem Feld Adressel aus.

tmplAdresseAdresse2
Gibt den Text aus dem Feld Adresse2 aus.

tmplAdresseland
Gibt den Text aus dem Feld Land aus.

tmplAdresseOrt
Gibt den Text aus dem Feld Ort aus.

tmplAdressePostleitzahl
Gibt den Text aus dem Feld Postleitzahl aus.
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Anhang F Felder fur Anlagendaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie verwenden, wenn Sie Daten von Anlagen in einem Beleg
ausgeben wollen. Sofern Sie in lhrem Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften (siche Seite 7) keine
Eigenschaft mit den hier unten aufgefilhrten Namen finden, mussen sie diese Eigenschaft neu vom Typ
Text hinzufiigen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplAnlageBezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Bezeichnung aus.

tmplAnlageKurzbezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Kurzbezeichnung aus.

tmplAnlageBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplAdresseNamel
Gibt den Text aus dem Feld Name| aus.

tmplAdresseName?2
Gibt den Text aus dem Feld Name2 aus.

tmplAdresseAdressell
Gibt den Text aus dem Feld Adressel aus.

tmplAdresseAdresse?2
Gibt den Text aus dem Feld Adresse2 aus.

tmplAdresseland
Gibt den Text aus dem Feld Land aus.

tmplAdresseOrt
Gibt den Text aus dem Feld Ort aus.

tmplAdressePostleitzahl
Gibt den Text aus dem Feld Postleitzahl aus.
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Anhang G Felder fir Objektdaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie verwenden, wenn Sie Daten von Objekten in einem Beleg
ausgeben wollen. Sofern Sie in lhrem Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften (siche Seite 7) keine
Eigenschaft mit den hier unten aufgefiilhrten Namen finden, miissen sie diese Eigenschaft neu vom Typ
Text hinzufiigen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplObjektBezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Bezeichnung aus.

tmplObjektKurzbezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Kurzbezeichnung aus.

tmplObjektBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplObjektTyp
Gibt den Text aus dem Feld Typ aus.

tmplAdresseNamel
Gibt den Text aus dem Feld Name| aus.

tmplAdresseName?2
Gibt den Text aus dem Feld Name2 aus.

tmplAdresseAdressel
Gibt den Text aus dem Feld Adressel aus.

tmplAdresseAdresse?2
Gibt den Text aus dem Feld Adresse2 aus.

tmplAdresseland
Gibt den Text aus dem Feld Land aus.

tmplAdresseOrt
Gibt den Text aus dem Feld Ort aus.

tmplAdressePostleitzahl
Gibt den Text aus dem Feld Postleitzahl aus.
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Anhang H Felder fur Tirendaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie verwenden, wenn Sie Daten von Tiiren in einem Beleg
ausgeben wollen. Sofern Sie in lhrem Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften (siche Seite 7) keine
Eigenschaft mit den hier unten aufgefiilhrten Namen finden, missen sie diese Eigenschaft neu vom Typ
Text hinzufiigen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplTuerBezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Bezeichnung aus.

tmplTuerKurzbezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Kurzbezeichnung aus.

tmplTuerBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplAdresseNamel
Gibt den Text aus dem Feld Name| aus.

tmplAdresseName?2
Gibt den Text aus dem Feld Name2 aus.

tmplAdresseAdressell
Gibt den Text aus dem Feld Adressel aus.

tmplAdresseAdresse?2
Gibt den Text aus dem Feld Adresse2 aus.

tmplAdresseland
Gibt den Text aus dem Feld Land aus.

tmplAdresseOrt
Gibt den Text aus dem Feld Ort aus.

tmplAdressePostleitzahl
Gibt den Text aus dem Feld Postleitzahl aus.
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Anhang | Felder fir SchlieBanlagendaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie verwenden, wenn Sie Daten von SchlieBanlagen in einem
Beleg ausgeben wollen. Sofern Sie in lhrem Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften (sieche Seite 7) keine
Eigenschaft mit den hier unten aufgefilhrten Namen finden, mussen sie diese Eigenschaft neu vom Typ
Text hinzufiigen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplSchliessanlageBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplSchliessanlageBezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Bezeichnung aus.

tmplSchliessanlageAnlagennummer
Gibt den Text aus dem Feld Anlagennummer aus.

tmplSchliessanlageKundennummer
Gibt den Text aus dem Feld Kundennummer aus.

tmplSchliessanlageHNamel
Gibt den Text aus dem Feld Name | des Herstellers aus.

tmplSchliessanlageHName?2
Gibt den Text aus dem Feld Name 2 des Herstellers aus.

tmplSchliessanlageHAdressel
Gibt den Text aus dem Feld Adresse | des Herstellers aus.

tmplSchliessanlageHAdresse2
Gibt den Text aus dem Feld Adresse2 des Herstellers aus.

tmplSchliessanlageHLand
Gibt den Text aus dem Feld Land des Herstellers aus.

tmplSchliessanlageHOrt
Gibt den Text aus dem Feld Ort des Herstellers aus.

tmplSchliessanlageHPostleitzahl
Gibt den Text aus dem Feld Postleitzahl des Herstellers aus.

tmplAdresseNamel
Gibt den Text aus dem Feld Name| des Standorts aus.

tmplAdresseName?2
Gibt den Text aus dem Feld Name2 des Standorts aus.

tmplAdresseAdressell
Gibt den Text aus dem Feld Adressel des Standorts aus.

tmplAdresseAdresse2
Gibt den Text aus dem Feld Adresse2 des Standorts aus.

tmplAdresseland
Gibt den Text aus dem Feld Land des Standorts aus.
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tmplAdresseOrt
Gibt den Text aus dem Feld Ort des Standorts aus.

tmplAdressePostleitzahl
Gibt den Text aus dem Feld Postleitzahl des Standorts aus.
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Anhang | Felder fir Schlusselkastendaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie verwenden, wenn Sie Daten von Schlisselkasten in
einem Beleg ausgeben wollen. Sofern Sie in Ihrem Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften* (siehe Seite 7)
keine Eigenschaft mit den hier unten aufgefiihrten Namen finden, missen sie diese Eigenschaft neu vom
Typ Text hinzufligen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplSchluesselkastenBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplSchluesselkastenBezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Bezeichnung aus.

tmplVAdresseNamel
Gibt den Text aus dem Feld Name | des Verantwortlichen aus.

tmplVAdresseName2
Gibt den Text aus dem Feld Name 2 des Verantwortlichen aus.

tmplVAdresseAdressel
Gibt den Text aus dem Feld Adresse | des Verantwortlichen aus.

tmplVAdresseAdresse2
Gibt den Text aus dem Feld Adresse 2 des Verantwortlichen aus.

tmplVAdresselLand
Gibt den Text aus dem Feld Land des Verantwortlichen aus.

tmplVAdresseOrt
Gibt den Text aus dem Feld Ort des Verantwortlichen aus.

tmplVAdressePostleitzahl
Gibt den Text aus dem Feld Postleitzahl des Verantwortlichen aus.

tmplAdresseNamel
Gibt den Text aus dem Feld Name| aus.

tmplAdresseName?2
Gibt den Text aus dem Feld Name?2 aus.

tmplAdresseAdressell
Gibt den Text aus dem Feld Adressel aus.

tmplAdresseAdresse2
Gibt den Text aus dem Feld Adresse2 aus.

tmplAdresseland
Gibt den Text aus dem Feld Land aus.

tmplAdresseOrt
Gibt den Text aus dem Feld Ort aus.

tmplAdressePostleitzahl
Gibt den Text aus dem Feld Postleitzahl aus.
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Anhang K Felder fiir Schliusselgruppendaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie verwenden, wenn Sie Daten von Schliisselgruppen in
einem Beleg ausgeben wollen. Sofern Sie in Ihrem Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften* (siehe Seite 7)
keine Eigenschaft mit den hier unten aufgefilhrten Namen finden, missen sie diese Eigenschaft neu vom
Typ Text hinzufligen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplSchluesselgruppeBemerkung
Gibt den Text aus demFeld Bemerkung aus.

tmplSchluesselgruppeBezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Bezeichnung aus.
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Anhang L Felder fiir Lageplandaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie verwenden, wenn Sie Daten von Lageplianen in einem
Beleg ausgeben wollen. Sofern Sie in lhrem Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften (sieche Seite 7) keine
Eigenschaft mit den hier unten aufgefilhrten Namen finden, mussen sie diese Eigenschaft neu vom Typ
Text hinzufiigen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplLageplanBemerkung
Gibt den Text aus dem Feld Bemerkung aus.

tmplLageplanBezeichnung
Gibt den Text aus dem Feld Bezeichnung aus.

tmplLageplanDateiname
Gibt den Text aus dem Feld Dateiname aus.
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Anlage M Felder fir Bestandsdaten

Die nachfolgend aufgefiihrten Felder konnen Sie verwenden, wenn Sie Daten von Bestandlisten in einem
Beleg ausgeben wollen. Sofern Sie in lhrem Beleg unter ,,erweiterte Eigenschaften (siehe Seite 7) keine
Eigenschaft mit den hier unten aufgefilhrten Namen finden, mussen sie diese Eigenschaft neu vom Typ
Text hinzufiigen. Sie konnen diese Informationen auch in Tabellen verwenden (Siehe Seite 7).

tmplBestandlisteBestand
Gibt die Anzahl des verfiigbaren Bestands aus.

tmplBestandlisteEntliehen
Gibt die Anzahl des entliehenen Bestands aus.

tmplBestandlisteGesamt
Gibt die Gesamtzahl des Bestands aus.
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Dateiname der Vorlagen

Fiir jeden der Belege innerhalb des Programms gibt es eine Vorlage, die sich im Verzeichnis vorlagen
befinden muss. Es handelt sich dabei um WordX oder ExcelX Dateien, die sie nach lhren Vorstellungen
bearbeiten konnen.

Vorlage fiir Berichte Liegenschaften: "templatereportliegenschaften.xlsx"

Vorlage fiir Berichte Anlagen: "templatereportanlagen.xlsx"

Vorlage fiir Berichte Objekte: "templatereportobjekte.xIsx"

Vorlage fiir Berichte Tiren: "templatereporttueren.xlsx"

Vorlage fiir Berichte Schlisselkasten: "templatereportschluesselkasten.xlsx"

Vorlage fiir Berichte Schlisselgruppen: "templatereportschluesselgruppen.xIsx”

Vorlage fiir Berichte Schlussel: "templatereportschluessel.xIsx"

Vorlage fiir Berichte SchlieBanlagen: "templatereportschliessanlagen.xlsx"

Vorlage fiir Berichte Lageplane: "templatereportlageplaene.xlsx"

Vorlage fiir Berichte Zylinder: "templatereportzylinder.xlsx"

Vorlage fiir Berichte Personen: "templatereportpersonen.xIsx”

Vorlage fiir Ausgabebeleg Schliissel: " templateausgabeschluessel.docx "

Vorlage fiir Riickgabebeleg Schliissel: " templaterueckgabeschluessel.docx "

Vorlage fiir Ausgabebeleg Zylinder: " templateausgabezylinder.docx"

Vorlage fiir Riickgabebeleg Zylinder: " templaterueckgabezylinder.docx"

Vorlage fir Wer hat Schliissel X: " templatereportwerhatschluesselx”

Vorlage fir Wer hat Zylinder X: " templatereportwerhatzylinderx"

Vorlage fiir alle entliechenen Zylinder: " templatereportentliehezylinder"
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Vorlage fiir alle entliehenen Schliissel: " templatereportentlieheschluessel*
Vorlage fiir Bestandsliste Zylinder: " templatereportbestandzylinder
Vorlage fiir welche Schliissel hat X: " templatereportentlieheschluesselperson

Vorlage fiir welche Zylinder hat X: " templatereportentliehezylinderperson
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