~ I h re i n i g e@ Buroreinigung 1x pro Woche - Vorlage zum Ausdrucken

Wochenplan Blroreinigung: einmal pro Woche

Fur kleine Biros, Kanzleien und Praxen, die einmal pro Woche gereinigt werden. Pro Woche eine Spalte: Datum eintragen, Aufgaben
abhaken, Kiirzel setzen. Ein Blatt deckt bis zu funf Wochen eines Monats ab.

Objekt / Adresse Monat / Jahr Reinigungskraft
Datum

Papierkorbe leeren, Mullbeutel wechseln
Schreibtische und Ablagen feucht abwischen
Staub wischen: Regale, Fensterbéanke, Heizkorper
Bdden saugen und feucht wischen

Teppichbdden grindlich saugen (auch unter Tischen)

Teekiiche komplett: Flachen, Spiile, Herd, Schranke
aulRen

Kihlschrank auRen, Abgelaufenes aussortieren
Sanitarbereich komplett: WC, Urinal, Becken, Fliesen
Spiegel und Glasflachen schlierenfrei

Turen, Klinken und Lichtschalter abwischen
Eingangsbereich und FuBmatten

Verbrauchsmaterial prifen und auffillen

Kirzel Reinigungskraft

Zusatzlich alle 4 bis 12 Wochen

Zusatzaufgaben (bei Ausfiihrung Datum eintragen)

[] Ttren und Zargen abwischen Datum:

|:| Leuchten und Luftungsgitter entstauben Datum:

|:| Kihlschrank innen reinigen Datum:

[ ] Fensterinnen reinigen Datum:
Bemerkungen
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