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1. Stammdaten

	Mitarbeiter
	Anna Schmidt

	Position
	Vertrieb

	Letzter Arbeitstag
	28.02.2026

	IT-Verantwortlicher
	Tom Müller

	Erstellt am
	28.02.2026



2. Hardware-Rückgabe

	✓
	Gerät
	Zustand / Details

	☑
	Laptop: Lenovo ThinkPad T14
	SN: XYZ987654 · Zustand: Gut

	☑
	Monitor: LG 24"
	SN: LG456 · Zustand: Gut

	☑
	Firmenhandy: Samsung Galaxy S21
	IMEI: 987654321098765 · Zustand: Gut

	☑
	Zugangskarte Nr. 042
	Zurückgegeben



3. Accounts deaktiviert (28.02.2026, 18:00 Uhr)

	✓
	Dienst / Account
	Maßnahme

	☑
	E-Mail: anna.schmidt@firma.de
	Weiterleitung → tom.mueller@firma.de

	☑
	Microsoft 365
	Lizenz entfernt

	☑
	Slack
	Deaktiviert, aus Channels entfernt

	☑
	HubSpot CRM
	Kontakte übertragen an Tom Müller

	☑
	Asana
	Deaktiviert, Tasks übertragen

	☑
	1Password
	Zugriff entfernt

	☑
	VPN
	Zugang gesperrt



4. Datenübergabe

	✓
	Aufgabe
	Details

	☑
	Lokale Dateien übertragen
	\\server\vertrieb\anna-archiv

	☑
	E-Mail-Postfach archiviert
	28.02.2026

	☑
	OneDrive-Ownership übertragen
	An: Tom Müller

	☑
	Projektdokumentation
	Vollständig in SharePoint



5. Shared Credentials geändert

	✓
	Dienst
	Maßnahme

	☑
	LinkedIn Unternehmensseite
	Neues Passwort gesetzt

	☑
	Xing Unternehmensseite
	Neues Passwort gesetzt



6. Unterschriften

	Mitarbeiter
	
	Führungskraft
	
	IT-Verantwortlicher

	Name: Anna Schmidt
Unterschrift:
 
Datum:
	
	Name: 
Unterschrift:
 
Datum:
	
	Name: Tom Müller
Unterschrift:
 
Datum:
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