
                                                                                                       Muster: Leistungsverzeichnis (mittel) 

LEISTUNGSVERZEICHNIS

– für Objekte mittleren Umfangs (etwa zwischen 500m2 und 2.000m2) –

Reinigungsart

O Glasreinigung
O Unterhaltsreinigung
O Grundreinigung
O Grünflächenpflege
O Sonstiges: ___________________________________________________________________

Raum-, Grünflächen- bzw. Gegenstandsart und Größe

Art der Räume1 /Flächen2/Grünflächen3 oder Gegenstände4, die gereinigt werden sollen. 

Raum Bezeichnung m2

Raum 1

Raum 2

Raum 3

Raum 4

1 s. Anhang I: Raumarten
2  z.B. Glasflächen
3 z.B. Rasenfläche, Zugangsweg, Hecken, Beete
4 z.B. Automaten oder Maschinen
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Inventarbeschreibung und Reinigungsmaßnahmen

Zu reinigenden Bestandteile eines Raums und Art der Reinigung (s. Anhang II: Beispiel 
Inventarbeschreibung und Reinigungsmaßnahmen sowie Anhang III: Übersicht 
Reinigungsmaßnahmen):

Raum Bestandteile Reinigungsmaßnahme
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Turnus

Festlegung der Reinigungsintervalle

nach Raum (s. Anhang IV: Beispiel Festlegung Reinigungsintervalle und Ausnahmen):

Raum 1: _____________________________________________________________
O täglich
O arbeitstäglich
O an folgenden Tagen der Woche: _________________________________
O wöchentlich 1x, am ____________________________________________

Raum 2: _____________________________________________________________
O täglich
O arbeitstäglich
O an folgenden Tagen der Woche: _________________________________
O wöchentlich 1x, am ____________________________________________

Raum 3: _____________________________________________________________
O täglich
O arbeitstäglich
O an folgenden Tagen der Woche: _________________________________
O wöchentlich 1x, am ____________________________________________

Raum 4: _____________________________________________________________
O täglich
O arbeitstäglich
O an folgenden Tagen der Woche: _________________________________
O wöchentlich 1x, am ____________________________________________

Raum 5: _____________________________________________________________
O täglich
O arbeitstäglich
O an folgenden Tagen der Woche: _________________________________
O wöchentlich 1x, am ____________________________________________

Raum 6: _____________________________________________________________
O täglich
O arbeitstäglich
O an folgenden Tagen der Woche: _________________________________
O wöchentlich 1x, am ____________________________________________

Raum 7: _____________________________________________________________
O täglich
O arbeitstäglich
O an folgenden Tagen der Woche: _________________________________
O wöchentlich 1x, am ____________________________________________

Raum 8: _____________________________________________________________
O täglich
O arbeitstäglich
O an folgenden Tagen der Woche: _________________________________
O wöchentlich 1x, am ____________________________________________
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Ausnahmen
...vom o.g. Reinigungsintervall gemäß Reinigungsmaßnahme (Nennen Sie hier die Maßnahmen, 
die seltener als oben genannt ausgeführt werden sollen):

Raum 1: _______________________________________________________________________

Reinigungsmaßnahme Abweichendes Reinigungsintervall

Raum 2: _______________________________________________________________________

Reinigungsmaßnahme Abweichendes Reinigungsintervall

 Raum 3: ______________________________________________________________________

Reinigungsmaßnahme Abweichendes Reinigungsintervall

 Raum 4: ______________________________________________________________________

Reinigungsmaßnahme Abweichendes Reinigungsintervall

 Raum 5: ______________________________________________________________________

Reinigungsmaßnahme Abweichendes Reinigungsintervall
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Besondere Leistungen

Nennen Sie hier Sonderleistungen, die außerhalb der oben angegebenen Reinigungsarbeiten 
erledigt werden sollen und die sich weder oben aufgezählten Räumen, Reinigungsmaßnahmen 
oder Reinigungsintervallen zuordnen lassen (Bsp: saisonale Aufgaben wie Winterdienst oder 
Aufgaben, die nur zu besonderen Anlässen anfallen wie Firmenfeiern o.ä.).

Zu erbringende Leistung Wann zu erbringen?
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Richtwerte

Die unten angegebenen Zeiten dienen als Richtwerte für die Berechnung der Reinigungsleistung 
sowie zur Ermittlung des Personalbedarfs.

Zeit pro Raum bzw. pro Reinigungsleistung

Geben Sie hier an, in welcher Zeit welcher Raum realistischerweise gereinigt werden kann.
Alternativ können hier auch für alle zu erbringenden Reinigungsleistungen Richtwerte angegeben 
werden.

Raum bzw. zu erbringende Reinigungsleistung Benötigte Reinigungszeit

Wege- und Rüstzeiten

Geben Sie hier an, welche Wege- und Rüstzeiten noch zu den o.g. aufgeführten Reinigungszeiten 
hinzugerechnet werden müssen, um die Gesamtreinigungszeit zu ermitteln.

Wegezeiten

Rüstzeiten

Summe Zeiten: __________________________________________________________________
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Qualitätssicherung

Geben Sie hier an, welche Maßnahmen zur Qualitätssicherung durchgeführt werden sollen.

Kontrollen

Geben Sie hier an, welche Kontrollmaßnahmen1 durch wen2 und wie häufig durchgeführt werden 
sollen.

Kontrollmaßnahme Durchzuführen durch Turnus

1 z.B. Dokumentation der Reinigungsarbeiten oder Kontrolle der Reinigungsleistung inklusive Mängel-
  beseitigung
2 z.B. durch Vorarbeiter oder Hausmeister

Schulungsmaßnahmen

Geben Sie hier an, welche Schulungen notwendig sind, um dem Reinigungspersonal das für das 
Objekt und seine spezifischen Anforderungen benötigte Fachwissen zu vermitteln.

Schulungsmaßnahme Zu schulendes Personal
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Anhang I: Raumarten

Abstellraum, Arbeitszimmer, Atelier, Aufenthaltsraum, Aufzug, Bad, Balkon, Bibliothek, Büro, 
Dachboden, Eingangsbereich, Esszimmer, Fitnessraum, Flur, Garage, Halle, Hausarbeitsraum, 
Hobbyraum, Kantine, Kellerraum, Kinderzimmer, Konferenzraum, Küche, Kühlraum, Lager, Loggia, 
Podest, Produktionsstätte, Raucherraum, Reinraum, Sanitäranlagen, Sauna, Schlafzimmer, 
Schwimmbad, Sitzungsraum, Sozialraum, Studio, Technikraum, Terrasse, Treppenhaus, Turnhalle, 
Verkaufsraum, Waschküche, WC, Werkstatt, Windfang, Wohnzimmer

Anhang II: Beispiel Inventarbeschreibung und Reinigungsmaßnahmen

Raum Bestandteile Reinigungsmaßnahme
Raum 1
Büroraum

Schreibtisch Schlierenfrei feucht wischen

PC abstauben

Telefon Desinfizierend reinigen

Stühle Absaugen oder entstauben

Papierkörbe Leeren und in zentrale Mülltonne entsorgen

Boden Feucht wischen

Regale abstauben

Raum 2
Sitzungssaal

Tische Schlierenfrei feucht wischen

Stühle Absaugen oder entstauben

Boden/Teppich saugen

Papierkörbe Leeren und in zentrale Mülltonne entsorgen

Beamer entstauben

Raum 3
Küche

Schränke und Arbeitsflächen Entfernen von Griffspuren

Boden Feucht wischen

Spülbecken nass reinigen und nachtrocknen

Spülmaschine betätigen

Raum 4
WC

Toilette Desinfizierend reinigen

Waschbecken Desinfizierend reinigen

Fliesen Desinfizierend reinigen bis 1m Höhe

Boden Feucht wischen

Handtuchrollen und Toilettenpapier auffüllen

Türgriffe Desinfizierend reinigen
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Anhang III: Übersicht Reinigungsmaßnahmen

Maßnahme Beschreibung
Abbürsten z.B. von Polstern
Abkratzen Entfernen hartnäckiger Schmutzarten mittels Spachtel
Abschieben Entfernen von überschüssiger Schmutzflotte bzw. Spritzwasser mit 

einem Wasserschieber
Abseifen Aufbringen von Reinigungsmitteln auf die zu reinigenden Oberflächen 

zum Anquellen und Lockern bzw. Lösen von haftenden Verschmutzungen
Abspritzen Entfernen von Chemikalien, Hilfsmitteln und restlichen Schmutzteilchen 

von Materialien mit Klarwasser mittels Schlauch oder Hochdrucklanze
Abspülen Entfernen von Chemikalien, Hilfsmitteln und restlichen Schmutzteilchen 

von Materialien mit Klarwasser mittels Textilmaterial oder 
Schaumstoffmaterial

Abstauben
Antistatisch behandeln Aufsprühen von Antistatika auf Teppichböden speziell bei synthetischen 

Fasern, um eine elektrostatische Aufladung zu vermeiden
Außen reinigen Reinigen von Außenflächen
Bestücken z.B. von Handtuchhaltern, Mülleimern mit Mülltüten usw.
Bohnern Maschinelle Behandlung mit Bodenreinigungsscheiben auf 

unbehandelten oder mit Pflegemittel behandelten Fußbodenbelägen – s. 
auch Polieren

Bürstsaugen Mechanisches Bürsten des Belages und trockenes Absaugen von lose 
aufliegenden oder mechanisch auf der Oberfläche haftenden 
Verschmutzungen – s. auch Kehrsaugen

Cleanern Lokale und intensive Behandlung von schwer entfernbaren Flecken oder 
Begehspuren

Desinfizierend reinigen Abtötung aller krankheitserregenden Keime
Einpflegen Auftragen von Pflegemitteln auf Oberflächen, um diese vor mechanischer 

Beanspruchung zu schützen – s. auch Pflegend behandeln
Entsorgen
Feucht wischen
Flecken entfernen
Glasreinigung Innen/außen, mit oder ohne Rahmenreinigung
Griffspuren entfernen
Innen reinigen Ausreiben oder -waschen von innenliegenden Flächen
Kehren
Kehren mit Kehrspänen
Kehrsaugen s. Bürstsaugen
maschinell reinigen
Müll trennen
nachtrocknen
nass reinigen
Nassscheuern Manuelle oder maschinelle Fußbodenreinigung mit Borstenerzeugnissen 

oder Reinigungspads zur Beseitigung hartnäckig haftenden Schmutzes
Pflegend behandeln s. Einpflegen
Polieren s. Bohnern
Poliersaugen Staubentfernung und polieren in einem Arbeitsgang mittels einer speziell 

für diesen Zweck ausgelegten Maschine
Rahmen reinigen
Shampoonieren, Sprühextraktion Reinigung textiler Beläge mit Bürstenmaschinen unter Verwendung einer 

geeigneten Shampoolösung und anschließende Entfernung des 
Schmutzes mittels Klarwasser

Spiegel reinigen
Spritzer entfernen 
Staub wischen
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Anhang IV: Beispiel Festlegung Reinigungsintervalle und Ausnahmen

Raum 1: Büroraum                                                                                                                      
O täglich
 arbeitstäglich
O an folgenden Tagen der Woche: _______________________________________
O wöchentlich 1x, am _________________________________________________

Raum 2: Sitzungssaal                                                                                                                 
O täglich
O arbeitstäglich
 an folgenden Tagen der Woche: dienstags und donnerstags                                  
O wöchentlich 1x, am _________________________________________________

Raum 3: Küche                                                                                                                           
O täglich
 arbeitstäglich
O an folgenden Tagen der Woche: _______________________________________
O wöchentlich 1x, am _________________________________________________

Raum 4: WC                                                                                                                               
O täglich
 arbeitstäglich
O an folgenden Tagen der Woche: _______________________________________
O wöchentlich 1x, am _________________________________________________

Ausnahmen
...vom o.g. Reinigungsintervall gemäß Reinigungsmaßnahme (Nennen Sie hier die Maßnahmen, 
die seltener als oben genannt, ausgeführt werden sollen):

Raum 1: Büroraum                                                                                                                              

Reinigungsmaßnahme Abweichendes Reinigungsintervall

Telefon desinfizierend reinigen 1 x pro Woche
Stühle absaugen/entstauben 1 x pro Monat
Regale abstauben 1 x pro Monat

Raum 2: Sitzungssaal                                                                                                                         

Reinigungsmaßnahme Abweichendes Reinigungsintervall

Stühle absaugen/entstauben 1 x pro Monat
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 Raum 3: Küche (keine Ausnahmen)                                                                                                   

Reinigungsmaßnahme Abweichendes Reinigungsintervall

 Raum 4: WC                                                                                                                                       

Reinigungsmaßnahme Abweichendes Reinigungsintervall

Handtuchrollen und Toilettenpapier auffüllen dienstags, mittwochs, donnerstags
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