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Checkliste Buroreinigung - zum Abhaken

Zeit, reinen
Tisch zu
machen?

Taglich, wéchentlich, monatlich und fir den Einzug. Zum
Ausfillen am Rechner oder ausgedruckt neben der
Kaffeemaschine.

Abhaken Statt hinterherwischen


https://officeguru.com/deu/de
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Schritt 1

Dein Buro auf einen Blick

Fulle den Steckbrief einmal aus. Dann weif3 jede Reinigungsfirma sofort, worum es geht,
und du sparst dir drei Riickfragen per Mail.

Firma und Standort

Adresse, Etage, Zugang (SchlUssel, Transponder)

Flache in m?

Personen im Buro

Reinigungsfirma

Ansprechperson und Telefon

Reinigungszeit (z. B. ab 18 Uhr)

Préasenztage: An welchen Tagen ist das Team im Buiro?

] Mo [] Di ] Mi [] Do [] Fr

Verbrauchsmaterial (Seife, Papier, Mullbeutel) kauft:

[] die Reinigungsfirma [] wir selbst

So funktioniert's

1 Steckbrief ausfillen und an die Reinigungsfirma schicken.
2 Aufgaben pro Tag, Woche oder Monat abhaken.

3 Einmal im Monat gemeinsam durchgehen: Was klappt, was fehlt?

officeguru.com/deu/de
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Jeden Prasenztag

Ein Kreuz pro Tag. Toiletten- und Waschraume werden laut ASR A4.1 bei taglicher
Nutzung téglich gereinigt.
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Arbeitsplatze, Empfang und Besprechungsraume Fr

Papierkérbe leeren, Beutel wechseln, Mull zur Sammelstelle bringen (1 OO O O 0O
Teppichbéden saugen ] O [ [ [
Hartbdden feucht wischen, Flecken entfernen ] OO OO [0 [
Freie Schreibtische und Ablagen feucht abwischen ] O [ [ [
Eingang und Glastiiren von Fingerabdriicken befreien 1 [0 O O O
Glastrennwénde punktuell reinigen 1 OO OO OO O
Besprechungsraume: Tische abwischen, Tassen und Glaser abrdumen ] O [ [ [
Wasserspender auBen reinigen 1 [0 O 0O o
Toiletten und Waschrdume Mo Di Mi Do Fr
Seife, Toilettenpapier und Papierhandtiicher auffillen ] OO OO [0 [
WCs und Urinale innen und auBen reinigen und desinfizieren (1 OO [ O 0O
Toilettensitze beidseitig desinfizieren 1 [0 O O O
Waschbecken und Armaturen reinigen und polieren (1 OO O O 0O
Spiegel reinigen ] O [ [ [
Hygiene- und Abfallbehalter leeren und auswischen 1 [0 O 0O o
Spritzer an den Wanden rund ums Waschbecken entfernen ] O [ [ [
Boden mit Desinfektionsmittel wischen 1 [0 O O O
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Taglich und wdchentlich

Kiche und Wochenrunde

Teekiliche und Pausenraum
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Fr

Mulleimer leeren und auBen desinfizieren ] O [ [ [
Tische und Stiihle abwischen 1 [0 O O O
Arbeitsflachen von Kaffeeringen und Kriimeln befreien ] OO OO [0 [
Sptile reinigen und desinfizieren ] O [ [ [
Fronten von Schréanken und Geréten abwischen 1 [0 O 0O o
Boden feucht wischen ] O [ [ [
Einmal pro Woche Wi w2 W3 w4

Senkrechte Flachen abstauben: Schreibtischseiten, Schranke, Stihle
Teppiche grundlich saugen, auch Ecken, Kanten und unter Mdbeln
Hartbdden griindlich wischen, auch Ecken und unter Mébeln
Kuhlschrank ausrdumen und auswischen

Mikrowelle innen reinigen

Turgriffe, Lichtschalter und Kontaktflachen desinfizieren

O O0O00004dA0O
O O0O00004dA0O
O O0O0000d~0
O O0OOdo0Oddan

Hartbdden bei Bedarf polieren

Kuhlschrank-Regel fiirs Team: Was am Freitag keinen Namen hat, darf gehen.
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Monatlich und zum Einzug

Die Ecken, die sonst keiner sieht

g

Einmal im Monat Erledigt am
Hochstauben: Leuchten, Schrankoberseiten, alles liber Kopfhéhe
Stark beanspruchte Hartbéden schrubben und neu einpflegen
Spuren an Turrahmen und rund um Lichtschalter entfernen

Polsterm&bel absaugen

Telefone desinfizierend abwischen

O OO0 dd

Kalk an Armaturen entfernen

Termin

~

Einzug oder Grundreinigung ol

Hartbdden maschinell schrubben, spilen und neu einpflegen
Teppiche tiefenreinigen, inklusive Ecken und Kanten

Alle Flachen feucht abwischen: Schreibtische, Schranke, Fensterbanke, Stiihle,
Telefone

Leuchten, Liftungsauslésse und Turrahmen abstauben
Waschbecken, WCs, Urinale und Duschen griindlich schrubben und desinfizieren

Trennwande und Abfallbehalter desinfizierend abwaschen

OO0 OO
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Was meistens extra kostet

Diese Leistungen gehdren selten zur laufenden Reinigung. Plane sie hier ein, damit sie
nicht erst auf der Rechnung auffallen.

Sonderleistungen Gebucht Nachster Termin Anbieter

Fensterreinigung innen []
Fensterreinigung auBen
Teppich-Tiefenreinigung
Bildschirme und Tastaturen

Polster und Burostiihle

I I I I A I I

Grundreinigung

Wie fuhlt sich das Buro diese Woche an?

& Glanzt &) Passt &) Da geht noch was

Notizen fur die Reinigungsfirma
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Kostenlos in Berlin

Lieber mit
Profis planen?

Beim Buroreinigungs-Check schaut sich Officeguru deine
Raume gemeinsam mit dir an. Danach hast du einen klaren
Leistungsumfang und vergleichbare Angebote.

Check kostenlos buchen

services.officeguru.com/de/bueroreinigungs-check-berlin

officeguru.com/deu/de
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