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CHECKLIST KANCELARSKEHO
VYBAVENI

Pri objednavani kancelarskach potreb se zamerte

na pomtucky, které vyuzivate kazdy den.

Drogerie
mydla, Cistici
prostredky, jar, ubrousky,

Odpad

odpadkové kose, pytle do
kapesniky odpadkovych kosu, smetak,

lopatka

Papir do tiskarny
Kancelaiské potieby Kava formaty (A4, A3), -
slozky, samolepici znacka, gramaz, pocet listu,
= bloCky, propisky, fixy mnozstvi, barva
na whiteboard, seSivacky Uprava (zrnkova,
mletd)
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Na co nezapomenout
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Zasobujte kancelar dostatkem kavy nebo caje pro zamestnance.
Ujistéte se, ze mate dostatek kancelarskych potreb vcetneé fix na whiteboard
nebo naplni do sesivacky.
Pravidelné kontrolujte dostatek Cisticich prostredku, frekvenci stanovte podle
spotreby.
Kontrolujte také zdsobu pytll na odpadky, at je na pracovisti Cisto.
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Papiry do tiskarny objednavejte vzdy s predstihem. =



