
CHECKLIST KANCELÁŘSKÉHO 
VYBAVENÍ

Na co nezapomenout
›  Zásobujte kancelář dostatkem kávy nebo čaje pro zaměstnance.


›  Ujistěte se, že máte dostatek kancelářských potřeb včetně fix na whiteboard 

   nebo náplní do sešívačky.


›  Pravidelně kontrolujte dostatek čistících prostředků, frekvenci stanovte podle 

   spotřeby.


›  Kontrolujte také zásobu pytlů na odpadky, ať je na pracovišti čisto.


›  Papíry do tiskárny objednávejte vždy s předstihem.

Při objednávání kancelářskách potřeb se zaměřte 
na pomůcky, které využíváte každý den.

Papír do tiskárny
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mletá)
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odpadkových košů, smeták, 

lopatka


