~ I h re i n i g e r Reinigungsplan fiir Biiros - Vorlage zum Ausdrucken

Reinigungsplan fur Ihr Blro

Tragen Sie Objekt und Zeitraum ein, streichen Sie nicht Zutreffendes durch und haken Sie Erledigtes ab. Die Haufigkeiten sind
Richtwerte und gelten fir ein normal genutztes Biiro. Passen Sie sie an Personenzahl und Besucherverkehr an.

Objekt / Adresse Zeitraum Zustéandig

|:| Papierkorbe leeren, Millbeutel wechseln Alle Raume

|:| Freie Schreibtisch- und Ablageflachen feucht abwischen Biros, Besprechung
|:| Bdden saugen bzw. feucht wischen Biiros, Flur, Eingang
|:| Arbeitsflachen, Spile und Armaturen reinigen Teekiiche

|:| WC, Urinal, Waschbecken und Spiegel reinigen Sanitarbereich

|:| Seife, Handtuchpapier und Toilettenpapier auffillen Sanitarbereich

|:| Turklinken, Lichtschalter und Handlaufe abwischen Kontaktflachen

|:| FuBmatten ausschitteln, Glastir am Eingang sédubern Eingangsbereich

|:| Staub wischen: Regale, Fensterbénke, Heizkorper (erreichbar) Biiros

|:| Teppichbdden grindlich saugen, auch unter Schreibtischen Biros, Flur
|:| Glasflachen und Spiegel schlierenfrei reinigen Buros, Sanitar
[] Kuhischrank auRen reinigen, Abgelaufenes aussortieren Teekiiche

|:| Treppe und Gelénder reinigen Treppenhaus
|:| Gerate abwischen: Drucker, Telefon, Monitorrahmen Biiros
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|:| Turen und Zargen abwischen (Fingerabdricke) Alle Raume

|:| Leuchten und Luftungsgitter (erreichbar) entstauben Alle Raume

|:| Mdlleimer innen und auf3en reinigen Alle Raume

|:| Polstermébel und Stiihle absaugen Biiros, Besprechung
[] Kuhischrank innen reinigen Teekiiche

[[] Fliesenfugen und Ablaufe entkalken Sanitarbereich

Vierteljéhrlich bis jahrlich

|:| Fenster innen und auRen, Rahmen und Fensterbanke Alle Raume (alle 3 bis 6 Monate)
|:| Jalousien und Lamellen reinigen Buros (alle 3 bis 6 Monate)

|:| Hartbdden grundreinigen und neu pflegen Flur, Teekiiche (alle 6 Monate)
|:| Teppichbdden mit Sprihextraktion tief reinigen Biiros (jahrlich)

Keine Lust auf Selbermachen? Elbreiniger reinigt Biros, Praxen und Kanzleien in Hamburg mit festen Reinigungskraften und festen
Zeiten. Kostenloses Angebot unter elbreiniger.de oder info@elbreiniger.de.
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Wochenblatt: Tagliche Aufgaben abzeichnen

Pro Woche ein Blatt. Wer eine Aufgabe erledigt hat, tragt sein Kirzel ein oder macht einen Haken. So sieht jeder auf einen Blick, was
gemacht ist, und bei Rickfragen lasst sich alles nachvollziehen.

Kalenderwoche Objekt Reinigungskraft

DI

Papierkorbe leeren, Millbeutel wechseln

Freie Schreibtisch- und Ablageflachen feucht abwischen
Bdden saugen bzw. feucht wischen

Arbeitsflachen, Spiile und Armaturen reinigen

WC, Urinal, Waschbecken und Spiegel reinigen

Seife, Handtuchpapier und Toilettenpapier auffillen
Turklinken, Lichtschalter und Handlaufe abwischen

FuRBmatten ausschitteln, Glastiir am Eingang saubern

Wodchentliche Aufgaben Erledigt am Kurzel

Staub wischen: Regale, Fensterbéanke, Heizkorper (erreichbar)
Teppichbdden grindlich saugen, auch unter Schreibtischen
Glasflachen und Spiegel schlierenfrei reinigen

Kihlschrank auRen reinigen, Abgelaufenes aussortieren
Treppe und Gelénder reinigen

Gerate abwischen: Drucker, Telefon, Monitorrahmen

Auffalligkeiten und Mangel (zum Beispiel Verbrauchsmaterial leer, Schaden,
Sonderwunsch)

Unterschrift Reinigungskraft Unterschrift Objektverantwortliche/r
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