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Leistungsverzeichnis Büroreinigung
und Unterhaltsreinigung
Muster zum Ausfüllen · Stand 11/2026
Kunde: Musterkunde XYZ · Musterstraße 1, 48143 Münster

Kürzel für die Intervalle
R  bei jeder Reinigung
W  einmal pro Woche
M  einmal pro Monat
Q  einmal pro Quartal
S  Sonderreinigung, gesondert beauftragt

Büros und Besprechungsräume VORSCHLAG IHR INTERVALL

Papierkörbe leeren, Müllbeutel bei Bedarf wechseln R

Freie Tischflächen feucht abwischen (Unterlagen bleiben
liegen) R

Türgriffe und Lichtschalter abwischen R

Teppichböden saugen, Hartböden feucht wischen R

Stühle und Sitzflächen abwischen W

Lampen abstauben W

Fensterbänke feucht abwischen W

Fußleisten feucht abwischen M

Türen und Türzargen abwischen M

Spinnweben entfernen M
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Sanitärräume VORSCHLAG IHR INTERVALL

WC-Becken mit Brille und Urinale reinigen R

Waschbecken und Armaturen reinigen R

Spiegel reinigen R

Fliesen im Spritzbereich abwischen R

Verbrauchsmaterial auffüllen (Seife, Papier) R

Hygienebehälter leeren R

Boden nass wischen R

Wandfliesen vollständig abwaschen M

Küche und Teeküche VORSCHLAG IHR INTERVALL

Spüle und Arbeitsflächen reinigen R

Tische und Stühle abwischen R

Abfallbehälter leeren, Mülltrennung beachten R

Boden feucht wischen R

Außenflächen von Kühlschrank und Geräten abwischen W

Kühlschrank innen reinigen M

Eingang, Flure und Treppen VORSCHLAG IHR INTERVALL

Böden saugen oder feucht wischen R

Schmutzfangmatten absaugen R

Glastüren im Eingang von Fingerabdrücken reinigen R

Handläufe abwischen R

Aufzug: Tableau und Boden reinigen R

Treppenstufen feucht wischen W
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Sonderreinigungen VORSCHLAG IHR INTERVALL

Heizkörper gründlich reinigen S

Fenster und Glasflächen (Glasreinigung) S

Grundreinigung der Hartböden S

Teppichreinigung (Sprühextraktion) S

Jalousien reinigen S

Kaugummis entfernen S

Übliche Richtwerte: Heizkörper und Grundreinigung ein- bis zweimal im Jahr, Glasreinigung zwei- bis viermal im Jahr.

Häufig vergessen
Fußleisten, Heizkörper, Türzargen und die Lichtschalter. Sie fehlen in den meisten
Leistungsverzeichnissen.

FRAGEN ZUM LEISTUNGSVERZEICHNIS?

0251 379 706 13   ·   Mobil 0176 6000 2221
Kostenlose Objektbesichtigung in Münster und Umgebung: polar.gmbh/kontakt

https://polar.gmbh/kontakt
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