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KOSTENLOSE ARBEITSHILFE

Kontrollplan für Büro- und Praxisreinigung
Mit diesem Plan halten Sie Räume, Aufgaben, Intervalle und Zuständigkeiten vor dem ersten Einsatz
fest. Die ausgefüllte Vorlage ist eine Gesprächsgrundlage. Verbindlich bleibt die individuelle Offerte.

Unternehmen / Objekt ________________________________________________________________

Adresse ________________________________________________________________

Kontaktperson ________________________________________________________________

Telefon / E-Mail ________________________________________________________________

Gewünschter Start ________________________________________________________________

Zutritt / Alarm ________________________________________________________________

Grundaufgaben und Bereiche

Arbeitsplätze und allgemeine Räume

[ ] Böden staubsaugen oder feucht aufnehmen Bemerkung: ____________________

[ ] freie Oberflächen staubwischen Bemerkung: ____________________

[ ] Abfall nach vereinbartem System entsorgen Bemerkung: ____________________

[ ] Empfang und Besprechungsräume reinigen Bemerkung: ____________________

[ ] Polster nach Vereinbarung staubsaugen Bemerkung: ____________________

Küche und Sanitärbereiche

[ ] Aussenflächen in der Küche reinigen Bemerkung: ____________________

[ ] Spülbecken und Armaturen reinigen Bemerkung: ____________________

[ ] Sanitärflächen und Spiegel reinigen Bemerkung: ____________________

[ ] Böden feucht aufnehmen Bemerkung: ____________________

[ ] Verbrauchsmaterial nach Vereinbarung prüfen Bemerkung: ____________________
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INTERVALLE UND KONTROLLE

Aufgaben im richtigen Rhythmus festhalten
Periodische oder zusätzliche Arbeiten

[ ] Fenster und Glasflächen Bemerkung: ____________________

[ ] Rahmen, Falze und Storen Bemerkung: ____________________

[ ] Teppich- oder Polsterreinigung Bemerkung: ____________________

[ ] Grundreinigung stark genutzter Bereiche Bemerkung: ____________________

[ ] Schränke innen oder weitere Sonderarbeiten Bemerkung: ____________________

Vereinbarter Rhythmus
Wochentage ________________________________________________________________

Zeitfenster ________________________________________________________________

Einsatzdauer ________________________________________________________________

Periodische Termine ________________________________________________________________

Qualitätskontrolle

Rückmeldung und Nachkontrolle

[ ] betroffenen Raum oder Bereich benennen Bemerkung: ____________________

[ ] konkrete Aufgabe und Einsatzdatum notieren Bemerkung: ____________________

[ ] Rückmeldung an die zuständige Person senden Bemerkung: ____________________

[ ] Korrektur oder Anpassung am Plan festhalten Bemerkung: ____________________

[ ] Nachkontrolle kurz bestätigen Bemerkung: ____________________

Datenschutz: Notieren Sie hier keine Passwörter, Alarmcodes, medizinischen Angaben oder andere vertrauliche
Informationen. Solche Angaben werden nur über den dafür vereinbarten sicheren Weg übermittelt.

Besprochen am ________________________________________________________________

Für KRIZANOVIC ________________________________________________________________

Für Auftraggeber ________________________________________________________________


