
REINIGUNGSSKRIPT

Nur relevant, 
wenn Sie mit uns im Vorfeld
Selbstreinigung vereinbart haben!



Reinigungsvorgehen im Lunca
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Vorbereitung
1 Microfasertuch für Klos in Toilette 
1 Microfasertuch für Spiegel 
1 Microfasertuch für Oberflächen Toilette
1 Microfasertuch Oberflächen Küche
1 Schmutzradierer für Aluminiumflächen Küche
1 Microfasertuch Oberflächen Großstudio
1 Microfasertuch Oberflächen Büro 
1 Microfasertuch Spiegel und Glasflächen Studio 
1 Microfasertuch Lounge 1 & 2
1 Microfasertuch Spiegel und Glasflächen Badezimmer
1 Eimer mit Wasser und Mittel, Bodenwischlappen für Boden

Putzmittel:
Allzweckreiniger Spray (Desinfektion 99,9 Prozent)
Glas und Flächen Spray
Allzweckreiniger Mittel  für Putzeimer mit Warmwasser 

Putzhilfen:
Staubsauer 
Wischmop

Müllsäcke:
Gelbe Säcke 
Schwarze Säcke 60 L
Kleine Säcke 



Reinigungsvorgehen im Lunca
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neu einrichten -> falls notwenig
1. kleine Handtücher frisch für Toilette /Bad (7)
2. Spültücher Spüle Küche (3)
3. Spülschwamm für Spüle Küche (1)
4. Microfasertuch für Spüle Küche (1)
5. Microfasertuch für Kaffeebar (1)
6. Toilettenpapier für Toilette (8)
7. Zewa für Küche, Catering und Kaffeebar (3)
8. Deo für Bad (1)
9. Zahnbürsten Bad (4) 
10.Kleine Shampoos (10)
11.Müllsäcke 
12.WC-Enten für Toiletten (2)
13.Handseifen für Toiletten (2)
14.Handseife für Küche
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SCHRITT 1 
ALLE MÜLLEIMER LEEREN
Alle Mülleimer leeren und Müllsäcke in den Eingangsflur
stellen.  
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SCHRITT 2 
GEBRAUCHTE HANDTÜCHER IN WASCHKÜCHE
Alle gebrauchten Handtücher entfernen und in die 
Waschmaschine. 

SCHRITT 3 
SPÜLMASCHINE EIN UND AUSRÄUMEN

1. Dreckiges Geschirr in allen Räumen einsammeln und
runter in die Küche bringen
2. Spülmaschine ausräumen und sauberes Geschirr
auf die Cateringfläche, Kaffeebar und in die Küchenregale
verräumen.
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SCHRITT 4 SPÜLMASCHINE LAUFEN LASSEN

Dreckiges Geschirr in die Spülmaschine und 
Waschgang starten. Die Maschine sollte am Ende der 
Reinigung fertig durchgelaufen sein.

a) Überwiegen Teller à Programm Teller + ½ Zeit wählen

b) Überwiegen Gläser à Programm Gläser  + ½ Zeit 
wählen & Klarspüler mit in die Maschine geben 
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SCHRITT 5 
LED TISCHLEUCHTEN LADEN
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SCHRITT 5
TOILETTEN SÄUBERN
Reinigen der Toilettenschüssel mit WC-Ente und 
Klobürste. Mit einem separaten Lappen und 
Desinfektionsmittel (Allzweckreiniger 99,9 %) die Brille 
reinigen

Waschbecken und alle Oberflächen und Gegenstände 
mit einem anderen Lappen und Desinfektionsmittel 
(Allzweckreiniger 99,9 %) wischen. Trocken reiben.
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SCHRITT 5
TOILETTEN SÄUBERN
Waschbecken und alle Oberflächen und Gegenstände 
mit einem anderen Lappen und Desinfektionsmittel 
(Allzweckreiniger 99,9 %) wischen. Trocken reiben.

Spiegel mit Glasreiniger wischen und trocken reiben, 
auch Spiegelränder beachten.
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Staub wischen, alle Ränder, Glühbürnen, 
Fensterrahmen

TOILETTEN SÄUBERN

Mülleimer außen und innen reinigen.
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Amaturen, Türklinken und Lichtschalter desinfizieren 
(Allzweckreiniger) nass wischen und trocken abreiben.

TOILETTEN SÄUBERN
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Lichtschalter nass wischen  und trocken abreiben

TOILETTEN SÄUBERN

Handseife abwischen
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SCHRITT 6 
BADEZIMMER REINIGEN 
Wärmeregler an der Dusche ausschalten.

Schwarzes Ablageregal in der Dusche  gründlich mit 
Allzweckreininger reinigen
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BADEZIMMER REINIGEN 

Amaturen, Schlauch, Duschkopf und Wände gründlich 
mit Allzweckreiniger wischen und trocken reiben.

Ablflussrohr mit Zewa von Haaren entfernen
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Türen der Duschkabinen von innen und aussen mit 
Glasreiniger wischen und trocken wischen

BADEZIMMER REINIGEN 

Badematte (wenn noch nass), feucht auf Ständer 
aufhängen, Fenster kippen und trocknen lassen.
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Alle Schubladen überprüfen und ggf. wischen, alle 
Oberflächen mit Allzweckreininger wischen 

BADEZIMMER REINIGEN 

Unter Bademattenrand wischen, Feuchtigkeit und 
Schmutzfalle.
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SCHRITT 7 
KÜCHE REINIGEN 
Kühlschrank mit Allzweckreiniger auswischen

Kühlfach kontrollieren, ggf. ausräumen, abtauen
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KÜCHE REINIGEN 

Alle Geräte innen und außen gründlich putzen 
(Mikrowelle, Kühlschrank, Ofen)

Alle Oberflächen abwischen (Küchenzeile, 
Kafeevollautomat, Tisch, Küchenschränke, Regale, 
Fensterbänke) 
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KÜCHE REINIGEN 

Spültheke gründlich mit Allzweckreiniger abwischen und 
trocken wischen. Final mit Schmutzradiergummi 
polieren

Alle Holbretter und das Spültablett gründlich reinigen 
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KÜCHE REINIGEN 

Spültheke gründlich mit Allzweckreiniger abwischen und 
trocken wischen. Final mit Schmutzradiergummi 
polieren

Alle Holbretter und das Spültablett gründlich reinigen 
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KÜCHE REINIGEN 

Boden saugen und nebelfeucht wischen.
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SCHRITT 8
LOUNGE 1 reinigen und ordnen 

Matratzen Lager ordnen, Sitzecken ordnen, Regal 
ordnen, Felle ausschütteln, alle Oberflächen und 
Spiegel wischen und trocken wischen, Teppich 
absaugen, PVC Boden saugen und nebelfeucht 
wischen.
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SCHRITT 8

Ordnen der Regale und Stauräume 
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SCHRITT 8

Alle Oberflächen mit Allzweckreiniger wischen und 
trockenwischen, Spiegel mit Glasreiniger polieren.
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SCHRITT 8

Felle ausschütteln und Sitzecke ordnen, Teppiche 
absaugen, alle Oberfläche wischen.
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Spiegel und alle Oberflächen, Boden saugen und 
nebelfeucht wischen.

SCHRITT 9
LOUNGE 2 reinigen und ordnen 
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Boden saugen und nebelfeucht wischen.

SCHRITT 10
FLUR UNTERGESCHOSS
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Stufen saugen, Geländer abwischen und Glasgalerie 
mit Glasreiniger wischen. 

SCHRITT 12
Treppe 
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Tische mit Allzweckreiniger abwischen, vor allem auch 
die Tischkanten, dann Stühle hochstellen

SCHRITT 13
STUDIO OBEN
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Catering Tisch mit Allzweckreiniger abwischen. Auffüllen 
war  leer ist. Wasserflaschen, Gläser, Geschirr, Besteck, 
Servietten

SCHRITT 13
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SCHRITT 13

Kaffeetheke abwischen. Auffüllen was  leer ist. Milch, 
Gläser, Zucker, Sirup, Servietten, Kaffeebohnen, Tee, 
Kafeefilter. Kaffemaschinen, Teekocher von aussen
abwischen. 
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Kaffeemaschinen. Abwasserbehälter der 
Kaffemaschinen leeren und in die Spülmaschine

SCHRITT 13

Wasserbehälter von allen Kaffeemaschinen und 
Wasserkaraffen auffüllen
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Alle Multimediapults von allen Seiten abwischen.

SCHRITT 13
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Beide Glastüren von innen und ausßen mit Glasreiniger 
wischen und trockenwischen.

SCHRITT 13



35

Kühlschranktüren wischen und trockenwischen. 

SCHRITT 13
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Kühlschränke auffüllen. Getränkeregale auffüllen

SCHRITT 13

Pfandbehälter leeren. Pfandflaschen  zu Müllsäcken stellen.
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Alle Oberflächen wischen. Whiteboards, TV, Drucker, 
Beamer

SCHRITT 13
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Alle Oberflächen wischen. Fensterregal abstauben und 
wischen

SCHRITT 13
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Alle Oberflächen wischen. Fensterregal abstauben und 
wischen

SCHRITT 13
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Regal ordnen und Decken falten. Lampen abwischen

SCHRITT 13
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Sitzecken ordnen und Fell ausschütteln, Tisch 
abwischen

SCHRITT 13
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Tisch und Stühle abwischen, Aschenbecher leeren, 
Boden fegen.

SCHRITT 14
AUßENBEREICH
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Alle Oberflächen, Monitore, Drucker etc. abwischen

SCHRITT 15 
BÜRO

Handstaubsauger einstecken.
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Kaffebar wischen und auffüllen (Kaffepads, Milch, 
Zucker etc.)

SCHRITT 16
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SCHRITT 17 
ALLE MÜLLEIMER 
Alle Mülleimermit frischen Mülltüten bespannen
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SCHRITT 18
LED TISCHLEUCHTEN
LED Tischleuchten wieder auf den Tischen im Studio 
verteilen
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Boden im Büro, Studio absaugen und nebelfeucht 
wischen.

SCHRITT 19
FUßBÖDEN OBERE ETAGE
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SCHRITT 20
WASCHMASCHINE & GGF. TROCKNER STARTEN 
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1. Schmutzige Lappen in die Waschmaschine
2. Waschmaschine starten
3. Putzmittel zurück ins Regal
4. Staubsauger zurück stellen
5. Putzeimer und Wischmop zurückstellen
6. Lichter aus
7. Schlüssel in die Schlüsselbox
8. Müll entsorgen, Papier, Plastik, Abfall Reuchlinstrasse

SCHRITT 21
ABSCHLUSS


