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Tagesplan Büroreinigung: Monatsnachweis
Pro Tag ein Haken oder Kürzel in der Spalte des Datums. Gilt für Büros, die täglich oder mehrmals pro Woche gereinigt werden. Aufgaben, die in Ihrem Büro nicht anfallen, einfach durchstreichen.

Objekt / Adresse Monat / Jahr Reinigungskraft

Tägliche Aufgabe 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Papierkörbe leeren, Müllbeutel wechseln

Freie Schreibtisch- und Ablageflächen feucht abwischen

Besprechungsräume: Tische abwischen, Stühle zurechtrücken

Böden saugen bzw. feucht wischen (Büros, Flur)

Teeküche: Arbeitsflächen, Spüle, Armaturen

Sanitärbereich: WC, Urinal, Waschbecken, Spiegel

Seife, Handtuchpapier, Toilettenpapier auffüllen

Türklinken, Lichtschalter, Handläufe abwischen

Eingang: Fußmatten ausschütteln, Glastür säubern

Müll sammeln und zur Tonne bringen

Bemerkungen (zum Beispiel Verbrauchsmaterial leer, Schaden, Sonderwunsch)

Unterschrift Reinigungskraft Unterschrift Objektverantwortliche/r


