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Datum 08.02.2014 04.09.2018 04.09.2018 

Unterschriften Fr. Groß Hr. Keller Hr. Keller 
 

Ablagestruktur der Firma 
Keller Industriemontagen GmbH 

Projekt- 
Ordner 

ELO 

Verfahren 
  

Abrechnung 
Anforderungen 
Rechnungen 
Konformitätserklärung 

PO  
LV 
RG 

LI/RG 

Schriftwechsel 
Keller Industriemontagen GmbH / Kunde 
Kunde / Keller Industriemontagen GmbH, Abnahmeprotokoll, 
Baustellenprotokoll 

PO  
KOR 
HA 

KOR 

Schriftwechsel intern 
Mitteilungen 
Aktennotizen 
Fotomaterial 
Terminpläne 

PO  
KOR 
KOR 
PIC 
PL 

Auftragsabwicklung 
Fertigungs-Anzeigen 
Montage-Anzeigen  

PO  
 

Konstruktionsunterlagen 
Zeichnungen, Zeichnungen des Kunden 
genehmigte Zeichnungen  
Statik, Aufmaß u.a. 

PO  
PL 
PL 
RA 

Lieferscheine 
Versandlisten, Colli-Listen Keller Industriemontagen GmbH 
Versandvorschriften, Beistellungen des Kunden 

PO  
RA 
RA 

Bestellwesen 
Anfrage, Bestellungen, Schriftverkehr mit Lieferanten der Keller 
Industriemontagen GmbH,  
Auftragsbestätigung, Versandanzeigen, Lieferantenrechnung 

PO  
LI 
 

 

Materialanforderungen 
Stücklisten 

PO  
PL 

Auftrag 
Nachträge  
Erweiterungen  
Auftragsbestätigung  
Vertrag Keller Industriemontagen GmbH 

PO  
NA 
NA 
HA 
HA 

Anfrage 
Anfragezeichnung des Kunden  
Angebotsprüfung 
Angebot  
Kalkulationsunterlagen, Nachkalkulation,  
Vergabeunterlagen Keller Industriemontagen GmbH 

PO  
PL-

Unterordner 
KA 
HA 
KA  
LV 

Personalqualifikationen 
 
 

Geschäfts
- 

Leitung/ 
Personal-

ordner 

 

 
 


