Checklist openen en sluiten
[Naam salon] · hang deze lijst bij de balie of in de personeelsruimte
Openen
☐	Alarm uit, lichten en verwarming of airco aan, muziek op een rustig volume.
☐	Ingang, wachtruimte en toilet controleren: schoon, opgeruimd, zeep en handdoeken aangevuld.
☐	Kassa openen en het wisselgeld tellen; het beginsaldo noteren.
☐	Pinautomaat aan en een testbetaling of verbinding controleren.
☐	Agenda van vandaag doornemen: bijzonderheden, nieuwe klanten en aanbetalingen.
☐	Behandelplekken klaarzetten: schone handdoeken, gedesinfecteerd materiaal, producten aangevuld.
☐	Apparaten aanzetten en controleren (föhns, stoomapparaat, sterilisator, behandelstoelen).
☐	Berichten en gemiste oproepen van de avond ervoor beantwoorden.
☐	Etalage, deurbordje en openingstijden kloppen.
Tijdens de dag
☐	Na elke klant: plek reinigen, materiaal desinfecteren, handdoeken in de was.
☐	Afspraken bijwerken: no-shows registreren en vrijgekomen plekken opnieuw aanbieden.
☐	Voorraad bijhouden: wat bijna op is, op de bestellijst zetten.
Sluiten
☐	Laatste klanten afgerekend, openstaande betalingen gecontroleerd.
☐	Kasopmaak: contant tellen, kasverschil noteren, wisselgeld voor morgen in de la, de rest veilig opbergen.
☐	Pin vergelijken met het dagtotaal van de pinautomaat.
☐	Agenda van morgen bekijken: eerste afspraken, bijzonderheden, voorbereiding.
☐	Werkplekken, wasbakken en vloer schoon; afval en wasgoed weg.
☐	Materiaal gesteriliseerd of gedesinfecteerd en opgeborgen.
☐	Apparaten, stekkers met verwarmingselementen en kranen uit.
☐	Ramen en achterdeur dicht, lichten uit, alarm aan, voordeur op slot.
Weekoverzicht
	Dag
	Geopend door
	Gesloten door
	Kas geteld
	Bijzonderheden

	Maandag
	
	
	
	

	Dinsdag
	
	
	
	

	Woensdag
	
	
	
	

	Donderdag
	
	
	
	

	Vrijdag
	
	
	
	

	Zaterdag
	
	
	
	

	Zondag
	
	
	
	



Gemaakt met Planobook · planobook.nl
