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Station 1: Büro reinigen 
Hören und lesen Sie!  

  
 

 
Chefin 

Guten Tag! Schön, dass Sie alle pünktlich sind. Wir 
machen heute die Grundreinigung. Ich teile jeder 
Mitarbeiterin ihren Aufgabenbereich zu, das heißt, 
ich gebe jedem Mitarbeiter eine Aufgabe. Lana, zu 
Ihren Aufgaben gehört heute die Reinigung der 
Böden. 

 

 
Lana 

Ja, gut. Was genau soll ich machen? Wie soll ich denn die 
unterschiedlichen Böden reinigen? 

 
Chefin 

Das hängt von dem Boden ab. Bitte fangen sie mit den 
Teppichböden in den Büros an. Die müssen Sie staubsaugen. Und 
heute müssen Sie auch noch die Teppiche reinigen. 

 
Lana 

Die Teppiche reinigen? Wie mache ich das? 
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Chefin 

Sie müssen erst die Flecken auf dem Teppich mit Wasser 
einweichen. Nach dem Einweichen können die Flecken mit dem 
Teppich-Shampoo entfernt werden. Den Laminatboden im Flur 
müssen sie mit einem nebelfeuchten Mikrofasertuch wischen. 
Passen Sie darauf auf, dass Sie das Tuch vorher gut auswringen. 
Das Tuch darf nicht nass sein, dann ist es nebelfeucht. 

 

   

 
Olga, Sie sind zuständig für die Schreibtische in den Büros. Sie 
putzen die Schreibtische zuerst mit dem Lappen und dann müssen 
Sie die Tische mit einem trockenen Tuch wischen. Das ist wichtig.  

 
Olga 

Wieso ist das so wichtig? 

 
Chefin 

So entstehen keine Wasserflecken. Basra, Sie sind heute 
verantwortlich für die Waschräume. Für die Reinigung der Toiletten 
benutzen Sie den Sanitärreiniger, der desinfiziert gleichzeitig. Die 
Armaturen und Spiegel müssen Sie unbedingt trocken polieren, 
um Kalkflecken zu vermeiden. 

 

   

 
Basra 

Ich verstehe nicht ganz. Was sind Kalkflecken? 

 
Chefin 

Kalk ist im Wasser und wenn das Wasser auf den Fliesen und 
Armaturen trocknet, entstehen weiße Flecken.  
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Basra 

Ja, das kenne ich. 

 
Chefin 

Lin, Sie kümmern sich bitte um die Mülleimer, die müssen geleert 
werden. 

 
Lin 

Gibt es unterschiedliche Tonnen für den Müll? 

 
Chefin 

Ja, wir haben unterschiedliche Tonnen. Gehen Sie bitte mit dem 
Trennwagen durch die Büros, trennen Sie den Müll und entsorgen 
Sie ihn in den passenden Tonnen. Es gibt hier Tonnen für 
Altpapier, Biomüll und Restmüll und natürlich auch eine gelbe 
Tonne. Mülltrennung und umweltgerechte Entsorgung sind ein 
wichtiges Thema. Hat noch jemand Fragen? 

 

   

 
Lin 

Könnte ich vielleicht neue Handschuhe haben? Meine sind kaputt. 

 
Chefin 

Ja, klar. Wenn Sie welche brauchen, holen Sie sie sich bitte aus 
dem Lager. Achten Sie darauf, immer Handschuhe zu tragen, 
wenn Sie arbeiten, insbesondere wenn Sie mit Reinigungsmitteln 
zu tun haben.  
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