tzfirmaberlin.d
Reinigung flir Gewerbe & Zuhause putzhirmabertin.de

@ Putzfirma Bel’lin Stand: September 2026

Buroreinigung

Muster-Leistungsverzeichnis fur Biiros, Kanzleien und Verwaltungsflachen

Dieses Muster zeigt, wie Putzfirma Berlin den laufenden Unterhalt einer Biiroflache gliedert: Arbeitsplatze,
Besprechungsraum, Teekiiche, Sanitar und Empfang jeweils mit eigenem Takt. Es eignet sich als Ausgangspunkt fiir
Einzelbiiros ebenso wie fiir offene Etagen mit mehreren Teams. Vor Vertragsbeginn passen wir Umfang und Rhythmus
an lhre tatsachliche Nutzung an.

Tipp: Haken Sie rechts ab, was Sie brauchen, und dandern Sie den Turnus nach lhren Vorstellungen. Das ausgefiillte Blatt konnen Sie Ihrer
Anfrage beilegen - beim kostenlosen Termin vor Ort gehen wir es gemeinsam durch und legen Umfang und Haufigkeit fest.

Ihr Objekt in Stichworten

Nutzflache in m?

Anzahl Arbeitsplatze

Zahl der Besprechungsraume
Bodenbeladge je Raum

Anzahl Sanitarobjekte
gewlinschtes Einsatzfenster

Publikumsverkehr ja/nein

Arbeiten und Hiufigkeit

1. Empfang und Besprechung Gewiinscht
1.1 Eingangstiir und Glaseinsatze von Griffspuren befreien je Einsatz O
1.2 Empfangstresen abwischen, Ablagen ordnen je Einsatz O
1.3 Konferenztisch streifenfrei feucht abziehen je Einsatz O
1.4 Stiihle geradestellen, Sitzflachen abwischen je Einsatz O
1.5 Fufmatte im Eingang saugen je Einsatz O
1.6 Sitzpolster im Wartebereich absaugen wochentlich O
Unverbindliches Muster. Verbindlich sind Umfang und Preis im Angebot nach der kostenlosen Besichtigung. 1
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Leistungsverzeichnis Biiroreinigung Putzfirma Berlin - Muster

Nr. 2. Arbeitsplatze Turnus Gewlinscht
2.1 freigeraumte Schreibtischflachen feucht wischen je Einsatz O
22 Abfallbehalter leeren und Beutel wechseln je Einsatz [l
2.3 FuBbdden saugen oder trocken wischen je Einsatz O
2.4 Telefonhorer und Lichtschalter abwischen wdchentlich O
2.5 Stuhlgestelle und Rollen entstauben wochentlich O
2.6 Fensterbanke im Raum abstauben wdchentlich O

3. Teekiiche Gewiinscht
3.1 Arbeitsflachen und Spiile reinigen je Einsatz |
3.2 AuRenflachen des Kaffeevollautomaten abwischen je Einsatz O
3.3 Griffe von Kiihlschrank und Schranken abwischen je Einsatz ]
3.4 Geschirrspliler ein- und ausraumen bei Bedarf O
3.5 Mikrowelle innen auswischen wochentlich |
3.6 Kiihlschrank auf’en und Fronten abwischen wéchentlich O

4, Sanitarbereich

4.1 WC-Becken und Urinale von innen reinigen je Einsatz |
4.2 Waschtische und Armaturen abwischen je Einsatz I
43 Spiegel streifenfrei abziehen je Einsatz N
4.4 Seife und Papier nachfiillen je Einsatz |
4.5 Fliesen im Spritzbereich abwaschen wdchentlich |
4.6 Armaturen entkalken 14-taglich I
5. Verkehrsflachen und Nebenraume Gewiinscht
5.1 Flure und Treppen wischen je Einsatz O
5.2 Aufzugkabine innen abwischen wochentlich O
5.3 Heizkorper auflen entstauben monatlich O
5.4 Turblatter und Sockelleisten wischen monatlich O
5.5 Luftungsgitter abstauben vierteljéhrlich O
Unverbindliches Muster. Verbindlich sind Umfang und Preis im Angebot nach der kostenlosen Besichtigung. 2
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Leistungsverzeichnis Biiroreinigung Putzfirma Berlin - Muster

Auf Wunsch zusatzlich

O
(|
(]
O
(|
(]

Innenverglasung von Trennwanden und Tlren reinigen
Bildschirme mit geeignetem Tuch entstauben
Teppichfliesen im Spriihextraktionsverfahren aufbereiten
Polstermdbel im Wartebereich absaugen und fleckreinigen
Zwischenrunde fiir Sanitar an Spitzentagen

Verbrauchsmaterial flir Waschraume liefern und abrechnen

Nicht Teil dieses Verzeichnisses

Fensterreinigung auf3en

Reinigung von Bildschirmen und Technik im Inneren
Umzug oder Verschieben von Mobeln
Aktenvernichtung und Offnen verschlossener Behilter
Grundreinigung von Hartbdden

Thr Beitrag als Auftraggeber

Zugang per Schlissel oder Transponder bereitstellen
Tischflachen vor dem Einsatz méglichst frei rdumen

Wasser- und Stromanschluss zur Verfiigung stellen
Ansprechperson fiir Riickfragen benennen
Verbrauchsmaterial rechtzeitig bestellen, sofern selbst gestellt

So priifen wir das Ergebnis

v

v

v

Checkliste pro Raum wird bei jedem Einsatz abgehakt
regelmafige Stichproben durch den festen Ansprechpartner
Riickmeldungen werden dokumentiert und beim nachsten Einsatz gepriift

Zur Spalte Turnus: ,,je Einsatz* heiRRt bei jedem vereinbarten Reinigungstermin, ,,bei Bedarf bei sichtbarer Verschmutzung oder auf lhren
Hinweis, ,nach Absprache® wird individuell festgelegt. Die Angaben sind Vorschlége, die wir an Nutzung, Offnungszeiten und Budget anpassen.

Unverbindliches Muster. Verbindlich sind Umfang und Preis im Angebot nach der kostenlosen Besichtigung.

Nachster Schritt: kostenlose Besichtigung

Termin vor Ort in allen Berliner Bezirken und im nahen Umland - schriftliches Festpreis-Angebot werktags binnen
24 Stunden - eigenes, fest angestelltes Personal - Betriebshaftpflicht bei der DEVK

Anfrage: putzfirmaberlin.de/angebot - E-Mail: info@putzfirmaberlin.de - Telefon: 030 201 64 24 81
Mehr zur Leistung: putzfirmaberlin.de/leistungen/bueroreinigung
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