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INTRODUCTION

1. Pourquoi un bureau a besoin d'une procédure, pas d'un coup
d'éponge

Un bureau propre n'est pas une question de bonne volonté. C'est une question de méthode. La conviction qui
traverse ce guide est simple : la qualité d'un nettoyage de bureaux ne dépend pas de |'énergie dépensée, mais de
I'ordre dans lequel les gestes sont posés, du bon produit au bon endroit, et d'un contréle qui ne laisse rien au ha-

sard.

La preuve par |'absurde, on la voit tous les jours sur le terrain. Deux agents passent le méme temps dans les mémes
locaux. Le premier dépoussiére aprés avoir lavé les sols : la poussiére retombe, tout est a refaire. Le second commence
par le haut, finit par le bas, et obtient un résultat net en deux fois moins d'efforts. Méme durée, méme matériel —
résultat opposé. La différence, c'est la procédure.

Ce document décrit exactement comment nous travaillons : le protocole que suivent nos 35 agents salariés chez plus de
150 clients B2B parisiens. Il n'est ni théorique ni marketing. C'est la mécanique réelle d'une prestation, du premier sac-

poubelle remplacé jusqu'a la signature du cahier de liaison.

Notre conviction

Un protocole structuré transforme un co(t subi en investissement rentable : moins de produit gaspillé, moins de surfaces
refaites, moins d'arréts maladie liés a un environnement insalubre, et des locaux qui renvoient aux collaborateurs comme

aux visiteurs I'image d'une entreprise sérieuse.

A qui s'adresse ce guide

Aux dirigeants, office managers et responsables des services généraux qui veulent comprendre ce qu'ils achétent
réellement quand ils signent un contrat de propreté — et savoir distinguer un prestataire qui applique une méthode d'un
prestataire qui « passe ». Que vous cherchiez a internaliser, a challenger votre prestataire actuel ou a demander un devis

de nettoyage de bureaux a Paris, vous saurez exactement quoi exiger.

( )
L'essentiel de ce guide en une phrase

e Le nettoyage professionnel suit une séquence logique (du haut vers le bas, du propre vers le sale) — jamais

I'inverse.
e Chaque zone a son produit, son matériel et sa fréquence dédiés.

e Sans tracabilité et contrédle, une procédure n'est qu'une intention.
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LES FONDATIONS

2. Les 5 principes fondamentaux du nettoyage professionnel

Avant toute technique, cing régles gouvernent I'ensemble du métier. Elles ne sont pas négociables : toutes les

procédures qui suivent en découlent. Un agent qui les maitrise nettoie mieux et plus vite qu'un agent qui improvise.

Principe 1 — Du haut vers le bas

La poussiére et les salissures tombent. On nettoie donc toujours en descendant : dessus d'armoires et étageres hautes
d'abord, plans de travail et mobilier ensuite, sols en dernier. Inverser I'ordre revient a salir une surface qu'on vient de

nettoyer.

Principe 2 — Du plus propre vers le plus sale

On progresse des zones les moins contaminées vers les plus contaminées : un poste de travail avant des sanitaires,
jamais le contraire. On évite ainsi de transporter les micro-organismes d'une zone a risque vers une zone saine. Ce
principe commande aussi le sens de progression dans une piéce : on lave le sol en reculant vers la sortie, pour ne pas

marcher sur le propre.

Principe 3 — La méthode des deux seaux

Un seau d'eau propre additionnée de détergent, un seau d'eau de rincage. On trempe, on lave, on rince dans le second
seau, on essore — et seulement ensuite on retrempe dans I'eau propre. Avec un seul seau, on relache dans la solution la

saleté qu'on vient de récupérer : on étale au lieu de nettoyer.

Le détail qui change tout

L'eau qui noircit n'est pas un signe de « ca nettoie bien ». C'est le signe qu'il faut la changer. Une eau sale ré-ensemence
les surfaces. Sur de grandes surfaces, nos agents renouvellent I'eau régulierement plutot que d'attendre qu'elle soit
visiblement souillée.

Principe 4 — Le code couleur

Chaque famille de zones a sa couleur de microfibres et de matériel (rouge, bleu, jaune, vert). Une lavette qui a servi aux
sanitaires ne touchera jamais un bureau. C'est la barriére n°1 contre la contamination croisée. Nous y consacrons la sec-

tion 4 entiére.

Principe 5 — La tracabilité
Ce qui n'est pas tracé n'a pas eu lieu. Cahier de liaison, fiche de passage, planning de fréquences : chaque prestation
laisse une trace écrite. C'est ce qui permet de tenir un niveau de qualité dans le temps, et non seulement le jour de la

signature du contrat.

Le réflexe « microfibre »

La microfibre de qualité capte mécaniquement la majorité des poussiéres et micro-organismes grace a ses fibres en coin,
Ia ou un chiffon classique se contente de les déplacer. Résultat : moins de produit chimique, un meilleur captage, et des
surfaces réellement propres plutoét que simplement « essuyées ».
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CARTOGRAPHIER AVANT D'AGIR

Ménage Parfait

3. Le zonage des bureaux : on ne nettoie pas tout pareil

Un plateau de bureaux n'est pas une surface homogéne. Il se découpe en zones aux niveaux de risque, de fréquentation

et de salissure tres différents. Identifier ces zones, c'est savoir ou concentrer I'effort, quel protocole appliquer et a quelle

fréquence intervenir.

ZONE ENJEU PRINCIPAL

Accueil & circulation Image, premiére impression

Postes de travail

Salles de réunion Surfaces partagées
Sanitaires Risque sanitaire élevé
Office / cuisine

Risque alimentaire

Open space Densité & points de contact

Zones techniques Sécurité & poussiere

La logique de risque

Hygiéne individuelle, poussiére

POINTS D'ATTENTION

Sols (trafic intense), banque d'accueil, vitres d'entrée, poi-
gnées

Bureaux, écrans, claviers, téléphones, accoudoirs

Tables, télécommandes, écrans, points de contact mul-
tiples

Bionettoyage, désinfection, réapprovisionnement consom-
mables

Plans de travail, évier, micro-ondes, réfrigérateur, dégrais-
sage

Surfaces partagées, sols, corbeilles nombreuses, aération

Local copieur, archives, escaliers, paliers

Plus une surface est touchée par de nombreuses mains (poignées, interrupteurs, boutons d'ascenseur, rampes), plus elle

est prioritaire — indépendamment de sa saleté visible. Une poignée « propre a I'ceil » peut concentrer plus de micro-

organismes qu'un sol poussiéreux. Le nettoyage professionnel traite le risque, pas seulement |I'apparence.

Zones a haute fréquence de contact (priorité absolue)

Ces points sont désinfectés a chaque passage, car ils sont les vecteurs principaux de transmission dans un

environnement de travail :

e Poignées de portes, interrupteurs, boutons d'ascenseur

e Rampes d'escalier et barres anti-panique

e Claviers, souris, téléphones partagés

e Robinetterie, distributeurs, boutons de machines a café

e Tables de réunion et accoudoirs de sieges

menageparfait.fr - 01 89 19 68 69
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LA BARRIERE ANTI-CONTAMINATION

4. La méthode du code couleur

Le code couleur est la traduction concréte du principe « du plus propre vers le plus sale ». A chaque famille de zones
correspond une couleur de lavettes microfibres et de matériel. Une couleur ne franchit jamais la frontiére d'une autre

zone. C'est simple, visuel, et cela rend la contamination croisée presque impossible — méme pour un agent débutant.

COULEUR ZONE D'USAGE SURFACES CONCERNEES

. Rouge Sanitaires — risque élevé Cuvettes WC, urinoirs, abattants, intérieur des sanitaires

D Jaune Sanitaires — surfaces & lavabos Lavabos, robinetterie, miroirs, distributeurs, faience

. Bleu Bureaux & zones générales Mobilier, plans de travail, vitres intérieures, points de contact
. Vert Cuisine & espaces alimentaires Plans de travail office, évier, réfrigérateur, tables de pause

L'erreur classique a bannir

Utiliser la méme lavette pour la cuvette des WC et le lavabo, ou pour le plan de travail de la cuisine et un bureau. C'est
exactement ainsi qu'on transporte des bactéries fécales vers une zone alimentaire ou un poste de travail. Le code couleur
n'est pas un confort : c'est une régle d'hygiene.

Au-dela des lavettes

Le code couleur s'étend a I'ensemble du matériel : seaux, raclettes, frottoirs et méme certains balais. L'objectif est
qu'aucun ustensile ayant servi a une zone a risque ne se retrouve dans une zone saine. Le lavage et le séchage des
microfibres sont eux aussi organisés par couleur, en machine, a température adaptée, pour garantir leur

décontamination entre deux interventions.

Le standard que nous appliquons

Chez Ménage Parfait, chaque agent part en prestation avec un jeu de microfibres codées par couleur, propres et en
nombre suffisant pour ne jamais avoir a « ré-utiliser » une lavette douteuse faute de matériel. C'est un détail
d'organisation invisible pour le client — mais déterminant pour le résultat.
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LE BON GESTE AU BON RYTHME

5. La matrice des fréquences

Toutes les tiches n'ont pas la méme périodicité. Certaines sont quotidiennes (corbeilles, sanitaires, points de contact),
d'autres hebdomadaires (dépoussiérage approfondi), d'autres périodiques (vitrerie, rénovation de sols). Une bonne
procédure répartit ces taches dans le temps pour garantir un niveau constant sans gaspiller d'heures. Voici une matrice

type pour un plateau de bureaux.

TACHE QUOTIDIEN HEBDO MENSUEL PERIODIQUE
Vidage corbeilles + changement sacs °

Désinfection points de contact °

Sanitaires : bionettoyage complet °

Réapprovisionnement consommables °

Office / cuisine : surfaces & évier °

Sols de circulation (balayage humide) °

Dépoussiérage des postes de travail °

Lavage complet des sols durs °

Dépoussiérage approfondi (plinthes, °
cadres)

Détartrage sanitaires °

Vitrerie intérieure °

Dessus d'armoires, bouches d'aération °

Désinfection réfrigérateur °

Vitrerie extérieure / hauteur °
Rénovation sols (décapage, cristallisation) °

Injection-extraction moquettes / siéges °

® Fréquence recommandée pour une occupation standard. La périodicité réelle s'ajuste selon la surface, le nombre d'occupants, le type de

revétement et l'intensité de fréquentation.

Comment nous calibrons une fréquence
Le « bon » rythme dépend de variables concrétes : surface en m?, nombre d'occupants, postes équipés, type de
cloisonnement, présence d'un open space ou de bureaux fermés. Deux locaux de méme superficie peuvent justifier des
fréquences tres différentes. C'est précisément ce que nous évaluons lors de I'établissement d'un devis.
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LA SEQUENCE SUR LE TERRAIN

6. La procédure type d'une prestation, étape par étape

Voici I'enchainement réel d'une intervention de nettoyage de bureaux, dans I'ordre. Cet ordre n'est pas arbitraire : il
applique les principes « du haut vers le bas » et « du propre vers le sale » a I'échelle de toute une prestation. Le sol est

toujours la derniére chose qu'on traite.

o Préparation et repérage
Vérification du matériel, des microfibres codées, des produits et des EPI. Repérage des zones, des consignes

spécifiques du site et des éventuelles anomalies a signaler.

Aération

Quand c'est possible, on aére les locaux dés I'arrivée pour renouveler I'air et faciliter le séchage des surfaces.

Vidage des corbeilles

Collecte des déchets, changement des sacs, tri si le site le pratique. On commence par la pour libérer I'espace.

Dépoussiérage du haut vers le bas
Surfaces hautes, mobilier, plans de travail, postes. La poussiére captée a la microfibre, jamais simplement dépla-

cée.

Désinfection des points de contact

Poignées, interrupteurs, claviers partagés, rampes : traitement systématique avec lavette bleue dédiée.

Sanitaires : bionettoyage complet
Protocole strict avec code couleur rouge/jaune, du plus propre vers le plus sale, désinfection et réapprovisionne-

ment.

Office / cuisine

Surfaces alimentaires (microfibre verte), évier, électroménager, dégraissage des plans de travail.

Sols : balayage humide

On capte la poussiére au sol sans la remettre en suspension, contrairement au balayage a sec.

Sols : lavage
Méthode des deux seaux ou autolaveuse selon la surface. On lave en reculant vers la sortie, pour ne pas marcher

sur le propre.

© 0 06 06 0 6 o o

Controle final & tracabilité
Vérification visuelle, signalisation retirée, cahier de liaison renseigné et signé. La prestation n'est terminée qu'une

fois tracée.

Sécurité pendant l'intervention

Tout sol mouillé est signalé par un panneau visible. Sur les surfaces glissantes, le port de chaussures adaptées est
obligatoire. La sécurité de |'agent et des éventuels occupants prime sur la vitesse d'exécution.
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LE DETAIL QUI FAIT LA DIFFERENCE

7. Procédures détaillées, zone par zone

7.1 — Postes de travail et mobilier

Microfibre bleue légérement humidifiée, jamais détrempée prés des équipements électroniques. On dépoussiére du
haut vers le bas, on contourne les écrans (nettoyés avec un produit adapté, sans solvant agressif), on traite les points de
contact (clavier, souris, téléphone). Les documents et effets personnels ne sont jamais déplacés ni jetés sans consigne

explicite.

7.2 — Sanitaires (bionettoyage)

C'est la zone la plus exigeante. Le bionettoyage combine nettoyage et désinfection en respectant scrupuleusement le
code couleur (rouge pour les cuvettes, jaune pour lavabos et surfaces). On procéde du plus propre vers le plus sale :
miroirs et lavabos d'abord, cuvettes en dernier. Temps de contact du désinfectant respecté, réapprovisionnement du

papier, du savon et des essuie-mains.

Le temps de contact, I'erreur invisible

Un désinfectant n'agit pas instantanément : il a besoin d'un temps de pose (indiqué sur sa fiche) pour étre efficace.
Pulvériser puis essuyer aussitot revient a ne pas désinfecter du tout. Nos agents respectent ce temps de contact — c'est
I'un des écarts les plus fréquents entre un nettoyage « pro » et un nettoyage « pressé ».

7.3 — Sols durs

Deux temps : le balayage humide (une gaze ou une frange humide qui piége la poussiére au lieu de la disperser,
contrairement au balai sec) puis le lavage a la méthode des deux seaux, ou a l'autolaveuse sur les grandes surfaces. Sur
les sols protégés (carrelage, PVC, marbre), des opérations périodiques de décapage, de pose d'émulsion ou de

cristallisation prolongent la durée de vie du revétement et son éclat.

7.4 — Office et cuisine

Zone a risque alimentaire, traitée exclusivement avec le matériel vert. Dégraissage des plans de travail, désinfection de
I'évier et de la robinetterie, nettoyage du micro-ondes et de I'extérieur des équipements, gestion des déchets. Le

réfrigérateur fait I'objet d'un nettoyage en profondeur périodique.

7.5 — Vitres et surfaces vitrées

Mouilleur puis raclette, de haut en bas, en chevauchant légérement chaque passage pour éviter les traces. La vitrerie
intérieure reléve d'une fréquence mensuelle ; la vitrerie en hauteur ou extérieure fait I'objet d'interventions périodiques

spécifiques, avec le matériel de sécurité adapté.

( N\
A retenir, zone par zone

e Postes : microfibre bleue, peu d'humidité, points de contact systématiques.
e Sanitaires : bionettoyage, rouge/jaune, temps de contact respecté.
e Sols : balayage humide d'abord, lavage ensuite, jamais I'inverse.

e Cuisine : tout en vert, dégraissage et désinfection alimentaire.

\_ J
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L'ARSENAL PROFESSIONNEL

8. Produits, matériel et dosage

Le bon résultat tient autant au produit qu'au geste. La logique professionnelle repose sur le pH : on choisit un produit
selon la nature de la salissure, et on le dose au juste nécessaire. Surdoser ne nettoie pas mieux — cela laisse des résidus

collants qui re-salissent plus vite et gaspille de la matiére.

FAMILLE DE PRODUIT PH USAGE

Détergent neutre Neutre (~7) Entretien quotidien des sols et surfaces, usage polyvalent et doux

Dégraissant alcalin Basique Cuisine, office, traces grasses, points de contact gras

Détartrant acide Acide Calcaire des sanitaires, robinetterie, faience

Désinfectant Variable Sanitaires, points de contact, surfaces a risque (temps de contact re-
quis)

Nettoyant vitres Variable Surfaces vitrées, miroirs, finition sans trace

Ne jamais mélanger

Certains mélanges sont dangereux — notamment eau de Javel et produits acides (détartrants), qui libérent des vapeurs
toxiques. Chaque produit s'utilise seul, selon sa fiche de données de sécurité. C'est une régle de sécurité absolue.

Le matériel essentiel

Captage Lavage sols Sécurité

Microfibres codées par couleur, balais Chariot double seau avec presse, au- EPI, panneaux « sol mouillé », gants
trapéze a gaze, aspirateurs filtration tolaveuse et monobrosse pour les adaptés, signalétique de zone.

fine. grandes surfaces.

Notre choix : I'Ecolabel Européen

Nous privilégions des produits porteurs de I'Ecolabel Européen, dosés avec précision. Un meilleur dosage, c'est moins de
chimie relachée dans I'environnement, un air intérieur plus sain pour vos collaborateurs, et une efficacité au rendez-vous.

La performance et la responsabilité ne s'opposent pas.
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PROTEGER L'AGENT ET LES OCCUPANTS

9. Hygiéne, sécurité et gestes barriéres

Une procédure de nettoyage est aussi une procédure de sécurité. Elle protege I'agent qui I'exécute autant que les

personnes présentes dans les locaux. Trois piliers la structurent.

Equipements de protection individuelle (EPI)

Gants adaptés au produit manipulé, chaussures antidérapantes, et selon les taches, protection respiratoire ou oculaire.

Les EPI ne sont pas optionnels : ils font partie du protocole au méme titre que les produits.

Fiches de données de sécurité (FDS)

Chaque produit dispose d'une FDS qui précise son usage, ses précautions, sa dilution et la conduite a tenir en cas
d'incident. Ces fiches sont accessibles et connues des agents. C'est un cadre légal autant qu'une garantie de bonnes pra-

tiques.

Signalisation et gestes barriéres
e Panneaux « sol mouillé » systématiques pendant et aprés le lavage.
e Hygiéne des mains et changement de gants entre les zones a risque.
e Respect des temps de contact des désinfectants.

e Gestion des déchets selon les consignes de tri du site.

Pourquoi cela vous concerne
Un prestataire qui néglige la sécurité expose votre entreprise autant que ses propres agents : chute sur sol mouillé non
signalé, exposition a des vapeurs, accident. Exiger un protocole de sécurité écrit n'est pas une formalité — c'est une
protection mutuelle.
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UNE PROPRETE RESPONSABLE

10. La démarche environnementale (RSE & Ecolabel)

Le nettoyage a un impact : produits chimiques, eau consommée, déchets, énergie. Une procédure moderne intégre la
réduction de cet impact comme un objectif, pas comme une contrainte. Et bonne nouvelle : la démarche

environnementale rejoint presque toujours la démarche qualité.

¢ Dosage maitrisé : doser au juste nécessaire réduit la chimie rejetée et améliore le résultat. Le surdosage est a la fois
polluant et contre-productif.
¢ Produits écolabellisés : formulations & moindre impact, sélectionnées pour leur efficacité comme pour leur profil en-

vironnemental.
e Microfibre : un meilleur captage mécanique permet de réduire le recours aux produits chimiques.
e Gestion de I'eau : méthodes (double seau, autolaveuse a dosage contro6lé) qui limitent la consommation.

o Tri des déchets : respect des consignes de tri du site et bonne gestion des déchets de prestation.

Nos engagements
Ménage Parfait est titulaire d'une certification RSE et de I'Ecolabel Européen, et dispose d'un agrément Services a la
Personne (SAP n°2023-433). Ces labels ne sont pas des décorations : ils encadrent nos pratiques, du choix des produits a

la gestion des prestations.

L'argument trop souvent oublié
Un air intérieur plus sain (moins de composés volatils issus de produits agressifs) bénéficie directement a vos
collaborateurs. La démarche environnementale n'est pas qu'un sujet d'image : c'est un sujet de santé et de confort au tra-

vail.
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TENIR LE NIVEAU DANS LA DUREE

11. Controle qualité et tracabilité

Le vrai test d'un prestataire n'est pas la qualité du premier mois, c'est la qualité du douzieme. Sans systéme de controle,

toute prestation dérive avec le temps. La tracabilité et I'autocontréle sont ce qui maintient le niveau.

Les outils de tracabilité
e Cahier de liaison : trace de chaque passage, observations, anomalies signalées, communication avec le client.
e Fiche de fréquences : qui rappelle quelles tiches périodiques sont dues et quand.
e Autocontrdle de I'agent : vérification finale avant de quitter le site.

e Controles d'encadrement : visites qualité réguliéres d'un responsable, indépendantes de I'agent.

Comment juger un prestataire

Posez-lui trois questions : « Comment tracez-vous vos passages ? », « A quelle fréquence un responsable contréle-t-il le
site ? », « Que se passe-t-il si je signale un probléme ? ». Les réponses vous diront instantanément si vous avez affaire a

une organisation structurée ou a une simple mise a disposition de main-d'ceuvre.

Notre résultat

Ce dispositif de controle se traduit par un taux de satisfaction de 97 % sur plus de 150 clients B2B. Ce n'est pas un chiffre

marketing : c'est la conséquence directe d'une procédure suivie et controlée, prestation apres prestation.
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LA PROCEDURE NE VAUT QUE PAR L'AGENT

12. Le facteur humain

On peut écrire la meilleure procédure du monde : si I'agent qui I'applique est mal formé, mal équipé ou démotivé, le
résultat sera médiocre. A l'inverse, un agent formé, stable et bien encadré transforme une bonne procédure en

excellence. C'est pourquoi I'humain est, pour nous, le cceur du métier — pas un ajustement de co(t.

Formation et qualification

Le secteur de la propreté dispose d'une grille de qualification des agents (du niveau d'entrée aux niveaux les plus
qualifiés). Un agent qualifié maitrise les protocoles, les produits, la sécurité et le matériel professionnel. Il sait pourquoi il

fait les choses dans cet ordre, ce qui lui permet de s'adapter intelligemment a chaque site.

Stabilité des équipes

Un agent qui connait vos locaux, vos consignes et vos contraintes travaille mieux qu'un intervenant différent chaque

semaine. La stabilité des équipes est un facteur de qualité majeur — et un indicateur de la santé sociale d'un prestataire.

Notre conviction sociale

Nos agents sont salariés, formés et encadrés. Nous croyons qu'on ne peut pas exiger un travail de qualité de personnes
traitées comme une variable d'ajustement. Le respect des équipes et la qualité de service sont, pour nous, la méme chose

vue sous deux angles.
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CONCLUSION

13. Ce que tout cela démontre

Reprenons depuis le début. Nous affirmions qu'un bureau propre est une affaire de méthode, pas d'énergie. Ce

guide en est la démonstration.

La régle est constante : du haut vers le bas, du propre vers le sale, un produit et un matériel dédiés par zone, une
fréquence adaptée a 'usage réel, et un contréle qui inscrit le résultat dans la durée. Appliquez cette régle, et le résultat
est net, sain et reproductible. Ignorez-la, et aucun surplus d'effort ne la compensera : la poussiére retombera, les

bactéries voyageront d'une zone a l'autre, et la qualité du premier mois ne survivra pas au troisieme.

L'analyse de votre situation est simple. Soit vous disposez en interne du matériel professionnel, des produits
écolabellisés, des microfibres codées, de la formation et du systeme de contréle décrits dans ce document — et vous
pouvez tenir ce niveau vous-méme. Soit ces conditions ne sont pas réunies, et confier votre propreté a une organisation

qui les maitrise est le choix a la fois le plus efficace et le plus économique, une fois tout pris en compte.

C'est exactement le métier de Ménage Parfait : appliquer cette procédure, chaque jour, chez plus de 150 entreprises
parisiennes, avec des agents salariés et un engagement qualité mesuré. Si vous cherchez une entreprise de nettoyage de
bureaux a Paris capable de prouver sa méthode plutét que de la promettre, vous savez désormais quoi attendre — et

comment nous évaluer.

Demandez votre devis gratuit

Nettoyage de bureaux a Paris adapté a votre surface, votre fréquence et vos contraintes.

Etude personnalisée, sans engagement, et tarif transparent a partir de 26 € HT / heure.

Obtenir mon devis gratuit =

0189 19 68 69

Meénage Parfait e : .
Certifié RSE - Ecolabel Européen

Agrément SAP n°2023-433

92 avenue des Champs-Elysées, 75008 Paris - bon-

jour@menageparfait.fr

© Ménage Parfait — SAS Parfait Services. Document a vocation informative. Reproduction et diffusion soumises a autorisation préalable.
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