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Kontrolní list úklidu kanceláře

Kancelář / adresa: ______________________________        Týden od: ____________  do: ____________

Denní úkony podle místností Po Út St Čt Pá

Open space / pracovny

Vysypání košů a výměna pytlů ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Otření pracovních stolů a klik ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Vysátí koberců / vytření podlah ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Kuchyňka

Dřez, linka, spotřebiče ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Koše a odpadky ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Podlaha ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Toalety a sanita

Mísy a umyvadla ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Doplnění mýdla a papíru ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Dezinfekce klik, vypínačů, splachovadel ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Zasedačky a recepce

Zasedačka: stůl, židle, srovnání ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Recepce: pult, skla ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Chodby a vstup

Skla dveří, rohožka ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Kliky, výtah, schodiště ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Podpis / iniciály

Týdenní a měsíční úkony Týden 1 Týden 2 Týden 3 Týden 4 Týden 5

Mytí lednice (týdně) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Otření parapetů a soklů (týdně) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Leštění skleněných příček (týdně) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Prach z monitorů a kabeláže (týdně) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Dveře a obklady na toaletách (týdně) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Okna zevnitř (měsíčně) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Žaluzie (měsíčně) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Hloubkové vysátí pod nábytkem (měsíčně) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
Otření svítidel (měsíčně) ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

Poznámky / co nesedí:

Vytiskněte na A4 na šířku, pověste na viditelné místo a hotový úkon hned odškrtněte. Šablonu zdarma připravila ASAP 
služby, úklidová firma v Ostravě · www.asapsluzby.cz · +420 773 369 494
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