
Muster-Leistungsverzeichnis Büroreinigung
Unser Standard, Raum für Raum. Nach der kostenlosen Besichtigung passen wir das Verzeichnis an 
Ihr Objekt an. Was drinsteht, wird gemacht. Die Häufigkeiten gelten für eine tägliche Reinigung 
(Montag bis Freitag).

A R B E I T S P L ÄT Z E

Freie Schreibtischflächen feucht abwischen täglich

Papierkörbe leeren, Beutel wechseln täglich

Teppich saugen, Hartböden feucht wischen täglich

Telefone und Tastaturen abwischen (ohne Bildschirme) wöchentlich

Fensterbänke, Heizkörper und Regale abstauben wöchentlich

Hochstaub und Spinnweben entfernen monatlich

B E S P R E C H U N G S R AU M

Tisch und Stuhllehnen abwischen täglich

Gläser und Geschirr abräumen täglich

Boden saugen bzw. wischen täglich

Whiteboard und Glaswände reinigen wöchentlich

Polsterstühle absaugen monatlich

T E E K Ü C H E

Arbeitsflächen und Spüle reinigen täglich

Kaffeemaschine außen abwischen, Tropfschale leeren täglich

Boden feucht wischen täglich

Kühlschrank außen und Mikrowelle innen reinigen wöchentlich

Kühlschrank innen auswischen monatlich

Spülmaschine ein- und ausräumen nach Absprache

S A N I TÄ R

WCs, Urinale und Waschbecken reinigen und desinfizieren täglich

Spiegel und Armaturen streifenfrei täglich

Seife, Papierhandtücher und Toilettenpapier auffüllen täglich

Boden nass wischen täglich

Fliesen im Spritzbereich abwaschen wöchentlich

Trennwände und Türen komplett abwaschen monatlich



F L U R

Boden saugen bzw. feucht wischen täglich

Türklinken und Lichtschalter desinfizierend abwischen wöchentlich

Glastüren von Fingerabdrücken befreien wöchentlich

Fußleisten abwischen monatlich

E M P FA N G

Theke und Ablagen abwischen täglich

Eingangstür von Fingerabdrücken befreien täglich

Sauberlaufmatte absaugen, Boden wischen täglich

Sitzmöbel im Wartebereich abwischen wöchentlich

E I N Z E L B Ü R O S

Freie Schreibtischflächen feucht abwischen täglich

Papierkörbe leeren täglich

Boden saugen bzw. wischen täglich

Fensterbänke und Regale abstauben wöchentlich

T R E P P E N H AU S

Treppen kehren und feucht wischen wöchentlich

Handläufe abwischen wöchentlich

Aufzugkabine reinigen, Bedienfeld abwischen wöchentlich

Geländer und Fensterbänke abwischen monatlich

Erster Monat jederzeit kündbar. Danach gilt eine Kündigungsfrist von einem Monat zum Ende des 
Folgemonats.
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