~ I h re i n i g e@ Tagliche Biroreinigung - Vorlage zum Ausdrucken

Tagesplan Buroreinigung: Monatsnachweis

Pro Tag ein Haken oder Kirzel in der Spalte des Datums. Gilt fir Biros, die téaglich oder mehrmals pro Woche gereinigt werden. Aufgaben, die in lhrem Biiro nicht anfallen, einfach durchstreichen.

Objekt / Adresse Monat / Jahr Reinigungskraft

Papierkorbe leeren, Mullbeutel wechseln

Freie Schreibtisch- und Ablageflachen feucht abwischen
Besprechungsraume: Tische abwischen, Stiihle zurechtriicken
Bdden saugen bzw. feucht wischen (Buros, Flur)

Teekuche: Arbeitsflachen, Spile, Armaturen

Sanitarbereich: WC, Urinal, Waschbecken, Spiegel

Seife, Handtuchpapier, Toilettenpapier auffillen

Turklinken, Lichtschalter, Handlaufe abwischen

Eingang: FuBmatten ausschitteln, Glastur sdubern

Mull sammeln und zur Tonne bringen

Bemerkungen (zum Beispiel Verbrauchsmaterial leer, Schaden, Sonderwunsch)

Unterschrift Reinigungskraft Unterschrift Objektverantwortliche/r
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