


(Concept voorbeeld)
 
Dagelijkse checklist koffieautomaat – Eerstelijns werkzaamheden 

Datum: ___________ 
Medewerker: ___________ 

1. Visuele controle en schoonmaak 
· Buiten- en voorkant van de automaat schoonmaken 
· Display en knoppen schoonmaken 
· Lekbakje en afvalbakje leegmaken en schoonmaken 
· Rondom de automaat opruimen en vrijhouden van rommel 

2. Voorraad controleren en bijvullen 
· Koffiebonen controleren en bijvullen 
· Melk controleren en bijvullen 
· Suiker en overige producten controleren en bijvullen 
· Waterreservoir(s) controleren en bijvullen 
· Controleer dat alle bijvulbare producten correct geplaatst zijn 

3. Kleine storingen oplossen 
· Automaat opstarten en controleren op foutmeldingen 
· Verstoppingen verwijderen indien nodig 
· Foutmeldingen oplossen indien mogelijk 
· Als niet op te lossen: storingen noteren en doorgeven 

4. Hygiëne en veiligheid 
· Melkreservoirs en -slangen reinigen (indien van toepassing) 
· Oude of bederfelijke producten verwijderen 
· Controleer dat er geen losse kabels of gevaarlijke situaties zijn 

5. Documentatie en communicatie 
· Eventuele storingen en acties noteren in logboek 
· Gebruikte voorraad en aangevulde producten noteren 
· Tekorten of opmerkingen doorgeven aan bevoorrading of leverancier 

6. Extra controle 
· Automaat tijdens piekmomenten kort controleren op werking 
· Gebruiksaanwijzingen zichtbaar en leesbaar houden 

Handtekening medewerker: ___________



