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Администратор офиса

1. Главный зал

1.1 Общий вид офиса

1.2 Коврик у входа

1.3 Запах в Офисе
Нет ли постороннего запаха прелости, стухлости, еды и т.д., в офисе должно быть 

свежо и пахнуть кофе

1.4 Чистота пола

1.5 Порядок на журнальных столиках, блеск стекол, ножки

1.6 Чистота и блеск стёкол рабочих столов в зале

1.7 Чистота мониторов на рабочих столах, Чистота шнуров от
компьютеров

1.8 Чистота стульев в зале, ножки, ручки, сиденья, спинки

1.9 Чистота рабочих кресел , сиденья, ножки

1.10 На стенах: чистота всех картин и сертификатов

1.11 Чистота деревянных щитов на стенах с их стеклами

1.12 Чистота стены из пластика, стёкол стены

1.13 Чистота зоны ожидания, Диван, Кресла, ножки и спинки



1.14 Чистота подоконников зала

1.15 Чистота кондиционера

1.16 Цветы: чистота листьев, ухоженный грунт, чистота горшков

1.17 Чистота ковра детской зоны

1.18 Порядок в детской зоне, чистота игрушек

1.19 Наличие книг, раскрасок, карандашей

1.20 Чистота полов, плинтуса, полов под рабочими столами

1.21 Наличие фоновой музыки зала
Jazz, Chillout, Lounge

1.22 Порядок на внешних полках стола ресепшена

1.23 Включено освещение

1.24 Включена рекламная строка

2. Кухня

2.1 Запах на кухне
Не должен быть резким и затхим, проверить продукты в холодильнике на наличие 

пропавших 

2.2 Чистота двери

2.3 Чистота пола и плинтусов

2.4 Чистота подоконников



2.5 Порядок на кухонном столе

2.6 Порядок и чистота шкаф-тумба: внешние зоны и засовы

2.7 Порядок и чистота: шкаф-пенал: внешние, полки и засовы

2.8 Порядок и чистота холодильника: внешне, полки, морозильник

2.9 Чистота и готовность к эксплуатации - кофе машины, заправка
водой

2.10 Чистота микроволновки: внешне, внутри тарелочка

2.11 Мусорный бак: чистота снаружи, пакет внутри, пуст ли?

2.12 Чистота стены вокруг мусорного бака

2.13 Чистота включателей и розеток, шнур со штепселем

2.14 Чистота Диспенсера: внешне, готовность к эксплуатации

3. Порядок цокольного этажа

3.1 Запах

3.2 Лестница: чистота ступенек, плинтусов, перил

3.3 Под лестницей коридор: полы, плинтуса, стена из стекла

3.4 Раковина, её тумба, кафель перед раковиной

3.5 Чистота мусорного ведра, наличие пакета

3.6 Окно над раковиной - чистота: подоконник, стекло



3.7 Наличие фери, мыла, губки

4. Конференц Зал

4.1 Запах

4.2 Чистота двери, стекол, ручки

4.3 Чистота стульев, сиденья, ножки, "Одёжка", ковралан

4.4 Окна: стекла, подоконники

4.5 Стены: кафель, стекла стен, пластик.стен

4.6 Чистота доски, ножки, порядок на полочке, наличие маркеров

4.7 Наличие освещения

4.8 Чистота включателей, розетки

5. Прилегающая территория и входная зона

5.1 Чистота: лестничная площадка, лестница

5.2 Чистота перил

5.3 Чистота горшков

5.4 Внешний вид: цветов, листочков, полито ли, грунт

5.5 Чистота: урна внешне, внутри

5.6 Чистота баннера с рекламой на перилах



6. Сан узел

6.1 Запах

6.2 Чистота кафеля, зеркала, полочки, раковины и тумбы

6.3 Чистота полки для бум.полотенца, наличие полотенец, наличие
полотенец

6.4 Чистота урн обеих: внешне, внутри

6.5 Чистота унитаза: внешне, внутри, крышки, сидушки

6.6 Чистота ершика

6.7 Наличие Бумаги, Спрея

6.8 Наличие мыла, чистота дозатора для мыла

6.9 Чистота полов, плинтусов

6.10 Исправность вытяжки

6.11 Наличие освещения

6.12 Чистота включателей, розеток

7. Касса

7.1 Посторонние запахи в кабинете

7.2 Наличие освещения

7.3 Чистота двери, ручек, пластиковой стены и стекол, чистота шкафа



внешне, чистота и порядок на полках.

7.4  Чистота рабочего стола, ножки, бока, порядок на столе

7.5 Чистота под столом, порядок в полках

7.6 Чистота сейфа

7.7 Чистота стульев, спинок, ножек, ручек, сидений

7.8 Наличие канц.товаров

7.9 Отсутствие пыли на всех предметах в помещении

7.10 Чистота дополнительного стола, ножек, полок

7.11 Чистота принтера, готовность к эксплуатации

8. Гардероб

8.1 Запах

8.2 Наличие освещения, чистота стен со стеклами зоны

8.3 Чистота пола

8.4 Аккуратно развешанные вещи на вешалке

8.5 Отсутствие лишних предметов в зоне

8.6 Порядок хоз.запасов - красиво сложено. Мыло, бумага и т.д.

9. Общее

9.1 Наличие чистой бумаги для принтера А4 - проверить



9.2 Отправить на заправку пустые картриджы принтеров
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