SmartSchicht  |  Reinigungsplan – Wochenübersicht
	Objekt:  ___________________
	Auftraggeber:  ___________________
	Revier:  ___________________
	Stand:  ___________________



	Bereich
	Aufgabe
	Mo
	Di
	Mi
	Do
	Fr
	Sa
	So
	Intervall

	Eingang / Lobby
	Boden saugen
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Eingang / Lobby
	Boden wischen (nass)
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Eingang / Lobby
	Oberflächen & Tische abwischen
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Eingang / Lobby
	Glasflächen reinigen (innen)
	W
	
	W
	
	W
	
	
	3× pro Woche

	Büros Einzel
	Boden saugen
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Büros Einzel
	Papierkorb leeren
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Büros Einzel
	Oberflächen abwischen
	T
	
	T
	
	T
	
	
	3× pro Woche

	Büros Einzel
	Fensterrahmen innen
	
	
	
	
	W
	
	
	Wöchentlich

	Besprechungsraum
	Boden saugen + wischen
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Besprechungsraum
	Tisch + Stühle abwischen
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Besprechungsraum
	Whiteboard reinigen
	B
	
	
	
	
	
	
	Nach Bedarf

	Sanitär / WC
	WC-Schüssel reinigen + desinfizieren
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Sanitär / WC
	Waschbecken & Armaturen
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Sanitär / WC
	Spiegel
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Sanitär / WC
	Boden wischen (desinfizierend)
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Sanitär / WC
	Mülleimer leeren + neu auskleiden
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Sanitär / WC
	Seife & Papier nachfüllen
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Küche / Teeküche
	Arbeitsflächen abwischen
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Küche / Teeküche
	Spülbecken reinigen
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Küche / Teeküche
	Kühlschrank (außen)
	
	
	
	
	W
	
	
	Wöchentlich

	Flure / Gänge
	Boden saugen
	T
	T
	T
	T
	T
	
	
	Täglich

	Flure / Gänge
	Boden wischen
	T
	
	T
	
	T
	
	
	3× pro Woche

	Sonderreinigung
	Grundreinigung
	
	
	
	
	
	
	
	Monatlich



T = täglich  W = wöchentlich  M = monatlich  B = nach Bedarf

SmartSchicht  |  Reinigungsprotokoll – Wochennachweis
	Objekt:  ___________________
	KW / Monat:  ___________________
	Ausgeführt von:  ___________________
	Unterschrift Abnahme:  ___________________



	Datum
	Bereich
	Aufgaben
(Kürzel lt. Wochenplan)
	Ausgeführt
von
	Mängel / Bemerkungen
	Status
(OK / M)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Vorlage von SmartSchicht (smartschicht.at) für Reinigungsfirmen in Österreich. Stand 2026. Diese Vorlage ersetzt keine Rechtsberatung.




