Aufgabenliste fur Mitarbeiter

Aufgaben fir alle!

- Morgens (erste/r Mitarbeiter/in) Liiften

- Abends Tire zu Terrasse abschliessen und Uberall Licht [6schen

- WC: Duftspray kontrollieren & ersetzen

- Papierkorb am Arbeitsplatz leeren und Mull trennen

- Geschirr spilen- Kiiche sauber halten

- Lebensmittelkontrolle im Kihlschrank

- Biomdill direkt in einen grossen Miillsack in der Kiiche geben
(nicht am Arbeitsplatz entsorgen oder lagern)
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Details
- alte Zeitschriften/Zeitungen entsorgen; Tisch in Ordnung halten

- Tische/Stihle/Grillplatz bis Uhr 11.30 gereinigt
- Pausenraum Tische bis Uhr 11.30 gereinigt

- Aktenvernichter leeren

- Mullsacke und Karton nach unten bringen
- Kiiche Kehricht leeren

- Druckerpapier bereitstellen

- PET und Dosen entsorgen
- Altglas entsorgen
- Schulungsunterlagen ausdrucken

- WC: Seife auffullen

- WC: Papiertiicher nachftllen / Handtuch auswechseln (Mi)
- Kiichentticher kontrollieren ob auswechseln (Mi)

- Wasserkocher und Kaffemaschine entkalken

- Pflanzen giessen

- Telefonzentrale betreuen und AB abhéren
- Putzmittelkontrolle

- Rahm kontrollieren

- Bestellungen auf Einkaufsliste einkaufen

- Post holen/bringen
- Luftbefeuchter fiillen (Winter)

- Tische/Stuhle/Grillplatz bis Uhr 11.30 gereinigt
- Pausenraum Tische bis Uhr 11.30 gereinigt

- Altpapier bindeln
- Blndel zur Sammlung nach unten stellen (Abfuhrplan beachten!)
- Blocke und Kugelschreiber auffiillen



