To receive a key or transponder to a Charité building/ office/ laboratory follow the steps below:
1. Visit the following website from Charité Intranet: https://cfm-portal.charite.de/benefit/key
2. Download the word-document “ Anforderung Schlüssel- und Transponder“
3. Use word or a comparable program to edit the document
4. [image: ]Fill in your personal details as shown below: 

5. [image: ]Fill in the details of the location or locations/room or rooms/ locker you need the key/ transponder for

6. [image: ]Sign the document

7. Ask your supervisor to sign the document e.g. Carsten Finke or Christoph Ploner

8. Ask your supervisor to stamp the document

9. [image: ]Ask your supervisor to add the time period you need the key forTo be filled in by your supervisor


10. Check opening hours
[image: ]


11.  Bring your ID or passport
12. [image: ] Get your keys at the following addresses and follow the signs “Schlüsselverwaltung”CVK
CCM



[bookmark: _GoBack]Important rooms:
For BCAN transponder: Sauerbruchweg 5 (Alte Chirurgie), Erdgeschoss, R 01.006
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e Es st zur Legitimation unaufgefordert ein Lichtbildausweis vorzulegen.
e Schlussel und Transponder dirfen nicht Dritten Uberlassen werden!
o Der Antragsteller verpflichtet sich, Schliissel und Transponder nach Beendigung des Dienstver-

haltnisses, bei Wechsel der Dienststelle und nach Abschluss der Tétigkeiten in der Charité un-
aufgefordert in der Schlissel- und SchlieRanlagenverwaltung abzugeben.

Servicezeiten und Standorte der Schliissel- und SchlieBanlagenver-
waltungen

MO -DO 07:30 — 11:30 und 12:00 — 14:30 Uhr
FR 07:30 — 11:30 und 12:00 — 13:30 Uhr

e Campus Virchow-Klinikum: Nordring 3
Telefon 573 085, Fax 573 904, E-Mail CVK.Schluessel@cfm-charite.de

e Campus Mitte: Hufelandweg 9
Telefon 573 301, Fax 573 971 oder 7 573 061, E-Mail CCM.Schluessel@cfm-charite.de

e Campus Benjamin Franklin: Haupthaus, Untergeschof}
Telefon 573 825, Fax 450 7 573 939, E-Mail: cbf.schluessel@cfm-charite.de

Der Verlust ist unverziiglich der jeweiligen Schliissel- und SchlieBan-
lagenverwaltung mittels Vordruck ,,Verlustanzeige* anzuzeigen!

¢ Samtliche mit dem Verlust einhergehenden Kosten gehen zu Lasten des Nutzers!
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abzuholen bzw. mit Vollmacht.

» Es st zur Legitimation unaufgefordert ein Lichtbildausweis vorzulegen.
*  Schlussel und Transponder durfen nicht Dritten Gberlassen werden!

* Der Antragsteller verpflichtet sich, Schliissel und Transponder nach Beendigung des
Dienstverhaltnisses, bei Wechsel der Dienststelle und nach Abschluss der Tatigkeiten in der
Charité unaufgefordert in der Schlussel- und SchlieRanlagenverwaltung abzugeben.

Servicezeiten und Standorte der Schliissel- und
SchlieBanlagenverwaltungen

MO - DO 07:30 — 11:30 und 12:00 — 14:30 Uhr
FR 07:30 — 11:30 und 12:00 — 13:30 Uhr

e Campus Virchow-Klinikum: Nordring 3

Telefon 573 085, Fax 573 904, E-Mail CVK.Schluessel@cfm-charite.de

*  Campus Mitte: Hufelandweg 9
Telefon 573 301, Fax 573 971 oder 7 573 061, E-Mail CCM.Schluessel@cfm-charite.de

e Campus Benjamin Franklin: Haupthaus, Untergeschof?
Telefon 573 825, Fax 450 7 573 939, E-Mail: cbf.schluessel@cfm-charite.de

Der Verlust ist unverziiglich der jeweiligen Schliissel- und
SchlieBanlagenverwaltung mittels Vordruck ,,Verlustanzeige“
anzuzeigen!

e Samtliche mit dem Verlust einhergehenden Kosten gehen zu Lasten des Nutzers!
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