Diebstahl Büromaterial - 2 Mustertexte

So könnte Ihre E-Mail an die Kollegen aussehen:
Liebe Kolleginnen und Kollegen,
im Kopierraum bewahre ich das Büromaterial auf. Sie können sich gerne einen Stift oder Block nehmen oder was auch immer Sie für Ihre Arbeit benötigen. 
Bitte tragen Sie dies in die ausgehängte Liste ein, und unterschreiben Sie die Entnahme. So behalte ich einen besseren Überblick über das Arbeitsmaterial und kann ganz nach Bedarf bestellen.
Danke.

So können Sie beispielsweise die im Ton verschärfte E-Mail an Ihre Kollegen formulieren:
Liebe Kolleginnen und Kollegen,
meine Bitte vom 2. September (siehe mitgeschickte E-Mail weiter unten), Büromaterialentnahmen zu dokumentieren, wird von einigen ignoriert. 
Ich mache Sie darauf aufmerksam, dass es sich hierbei um das Eigentum des Unternehmens handelt. Bitte hören Sie sofort auf, Büromaterial zu entnehmen, ohne sich in die Liste einzutragen. 
Sollten Sie nicht in der Lage sein, dieser Bitte zu folgen, muss ich davon ausgehen, dass es sich um Diebstahl handelt, was weitreichende Konsequenzen haben wird. 
Es grüßt Sie
