
Tork – Professionelle Reinigungs-Checkliste

Flache Oberflächen (Thekenplatten etc.) abwischen 
und/oder abstauben

Flache Oberflächen, wie Tische etc., abwischen oder 
abstauben

Bodenpflege

Abfalleimer leeren

Touchscreens und/oder Tastaturen, die zur 
Registrierung von Besuchern genutzt werden

Hochglänzende Oberflächen wie Spiegel/Stahl/Glas 
polieren

Bodenpflege

Gemeinsam genutzte Büroausstattung und -geräte (z. B. 
Drucker) reinigen

Fahrstuhlknöpfe und -bedienfelder

Berührungsintensive Oberflächen mit einer nachhaltigen 
Reinigungslösung säubern und gegebenenfalls desinfizieren

Stoffmöbel regelmäßig reinigen (Fleckenentfernung oder 
Absaugen mit dem Staubsauger)

Türklinken

Tipps

Achten Sie bitte in sog. „Hot-Desk-Bereichen“ mit gemeinsam genutzten Arbeitsplätzen und Schreibtischen darauf, berührungsintensive 
Gegenstände, wie Telefone und Computer-Tastaturen, häufig zu reinigen.

Saubere Hände – saubere Gegenstände! Sorgen Sie dafür, dass Ihre Mitarbeiter alles haben, was sie dafür brauchen: Saubere, gut bestückte 
Einrichtungen und Möglichkeiten zum Händewaschen, gegebenenfalls auch Händedesinfektionsmittel.

Nicht vergessen: Berührungsintensive Oberflächen (einschließlich Touch-Screens) sollten regelmäßig abgewischt werden.

Stellen Sie hier eventuell ein alkoholhaltiges Händedesinfektionsmittel bereit, sofern eine hohe Besucherfrequenz gegeben ist.

Empfang

Bürobereiche

Der Empfangsbereich ist entscheidend für den ersten Eindruck, den die Besucher von Ihrem Unternehmen erhalten. Daher sollten Sie gerade hier 
auf ein optisch einwandfreies Reinigungsergebnis achten.

Tipps

Konferenztisch(e) abwischen und/oder abstauben

Abfalleimer leeren

Bodenpflege

Whiteboards und Leinwände/Bildschirme reinigen

Stoffmöbel regelmäßig reinigen (Fleckenentfernung oder 
Absaugen mit dem Staubsauger)

Konferenzräume

Denken Sie bitte immer daran, gemeinsam genutzte berührungsintensive Oberflächen, wie etwa Armlehnen von Stühlen, Computer-Tastaturen etc., zu reinigen.

Auch Produkte zur Geruchskontrolle sind sinnvoll, falls im Konferenzraum häufig Speisen serviert werden.

Tipps



Sämtliche Abfallbehälter leeren

Bei Bedarf alle Spender nachfüllen

Spiegel abwischen und reinigen

Becken und Spender abwischen und säubern

Sämtliche anderen Kontaktoberflächen reinigen

Toiletten reinigen

Boden reinigen

Waschräume

Beginnen Sie bei den am wenigsten verschmutzten Oberflächen und reinigen Sie Toiletten und Boden zum Schluss.

Lappen und Schwämme verschmutzen nicht nur rasch, auch Mikroorganismen sammeln sich hier in großer Zahl an. Empfehlenswert sind 
Einweglösungen, ein häufiger Wechsel oder ordnungsgemäßes Waschen.

Nutzen Sie mehrere Wischtücher: Andernfalls leisten Sie der Verbreitung von Keimen sogar noch Vorschub, statt den Waschraum effektiv zu reinigen.

Der optische Eindruck ist besonders bei glänzenden Oberflächen, wie Spiegeln, Griffen, Wasserhähnen etc., wichtig.

Gegebenenfalls sind Produkte zur Geruchskontrolle sinnvoll.

Tipps

Abfalleimer leeren

Bänke, Ablageflächen und Tische abwischen

Spülbecken und angrenzende Flächen säubern

Sämtliche Kontaktoberflächen, wie Griffe, reinigen 
Achtung: Den Kühlschrankgriff nicht vergessen!

Alle Oberflächen mit sichtbaren Spritzern abwischen

Hochglänzende Oberflächen wie Edelstahl polieren

Boden wischen

Pausenräume/Kleinküchen

Beginnen Sie bei den am wenigsten verschmutzten Oberflächen und reinigen Sie Toiletten und Boden zum Schluss.

Lappen und Schwämme verschmutzen nicht nur rasch, auch Mikroorganismen sammeln sich hier in großer Zahl an. Empfehlenswert sind 
Einweglösungen, ein häufiger Wechsel oder ordnungsgemäßes Waschen.

Verwenden Sie saubere Wischtücher und wechseln Sie diese häufig.

Verwenden Sie für ölige, fettige Oberflächen heißes Wasser und Reinigungsmittel oder sonstige professionelle Reiniger.

Denken Sie bitte daran, dass Desinfektionsmittel auf schmutzigen, fettigen Oberflächen nicht effektiv wirken. Reinigen Sie diese Oberflächen zuerst!

Tipps

Tork ist eine Marke von SCA, Svenska Cellulosa Aktiebolaget. SCA ist ein global 

führendes Unternehmen für Hygiene- und Forstprodukte. Der Konzern entwickelt, 

produziert und vertreibt Körperpflege-, Hygienepapier- und Forstprodukte in über 

100 Ländern. SCA gilt als Benchmark-Unternehmen in Bezug auf Nachhaltigkeit. 

Weitere Informationen finden Sie unter www.sca.com www.tork.de


