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EL SIGUIENTE DOCUMENTO

REUNE CONCEPTOS BASICOS DE
COMUNICACION QUE TODOS LOS
NTEGRANTES DE GRUPO ALARCON
DEBEMOS TENER EN CUENTA

PARA ASEGURAR LA MAYOR
COHERENCIA'Y EFECTIVIDAD EN
TODOS5 LOS PROCESOS

DE COMUNICACION, TANTO
INTERNOS, COMO CON EL CLIENTE.




Expresiones incorrectasy
costumbres que deben evitarse
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No utilizar expresiones ambiguas a la hora de hablar
sobre los servicios que se ofrecen.

Siempre habra que cefiirse a las expresiones y los términos especificados en el
catdlogo de servicios.

No abusar de expresiones coloquiales en el trato
con clientes.

Términos como “carifio” u otras expresiones similares deberan evitarse
enfaticamente cuando se esté hablando con clientes.

No gritar o elevar el tono de voz.

Tanto dentro de las oficinas del Grupo Alarcén, como en el cliente, no se debe
hablar enun tono de voz que interfiera con el trabajo de las otras personas.
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Expresiones correctas y conceptos
que debemos utilizar siempre

@ Nombre de la compaita.
Siempre hablaremos de Grupo Alarcén, no de alarcon grupo o alarcon a secas.

Quedan descartados antiguos nombres comerciales o asociaciones como
Limpiezas Alarcdn, Grupo Sania, Venturi, etc.

@ Denominacion de cargos y departamentos.

Los nombres de los cargos y los departamentos seran los que se especifican en el
grafico con la estructura de la organizacion que figura en este documento.

Cobertura geografica

Cuando nos refiramos a la cobertura geografica de la compafiia, siempre se ajustara a
las siguientes ideas: Grupo Alarcon ofrece servicio en todo el territorio nacional, a traves
de sus delegaciones propias en Madrid, Barcelonay Valencia, y a través de las oficinas
territoriales en el resto del pais.



Organizacion corporativa
de la compaiiia

Direccién
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Estos sonlos cargos y nombres de los departamentos. No se aceptara la utilizacion
de ninguna variante o alternativa que no esté contemplada en este documento.

Fernando Resino
Mévil: 6169320
fresino@grupoalarcon.com

Dpto. Recursos Humanos

Dpto. Financiero

Dpto. Explotacion

Dpto. Operaciones

Dpto. Comercial

Dpto. TIC

Laura Ruiz
Directora Dpto. RRHH
Iruiz@grupoalarcon.com

Mariano Moreno
Responsable PRL
mmoreno@grupoalarcon.com

Marta Soto
Dpto.RRHH
msoto@grupoalarcon.com

Miguel Medina

Director Dpto. Financiero
Movil: 606 446 221
mmedina@grupoalarcon.com

Rocio Alonso
Dpto. Financiero
ralonso@grupoalarcon.com

Antonio Resino

Director de Explotacion
Movil: 616 932 085
aresino@grupoalarcon.com

__ Delegacién Catalunya
Alfons Marin
Responsable Comercial
Moévil: 669 880 329
amarin@grupoalarcon.com

L Ana Alvarez

Supervisora
Mévil: 608 937 955
a.alvarez@grupoalarcon.com

. Delegacién Levante

Luis Miguel Robles
Responsable Comercial
Movil: 638 543 311
Imrobles@grupoalarcon.com

L Ernesto Moreno
Supervisor
Mavil: 619 372143
emoreno@grupoalarcon.com

Alicia Resino

Directora Dpto. Operaciones
Movil: 669 880 329
a.resino@grupoalarcon.com

| Tere Martinez
Responsable Cristaleros
tmartinez@grupoalarcon.com

L Isabel Rojo
Recepcion
irojo@grupoalarcon.com

| M° Angeles Mufioz
Supervisora

Movil: 669 847 411
mamunoz@grupoalarcon.com

__ Antonio Jaen
Supervisor

Movil: 649 358 240
ajaen@grupoalarcon.com

\— Julia Santiago

Supervisora

Mévil: 638 015119
jsantiago@grupoalarcon.com

L Romilio Valencia
Supervisor

Movil: 629 007 761
rvalencia@grupoalarcon.com

Israel Hidalgo

Director Comercial

Movil: 609 445160
iLhidalgo@grupoalarcon.com

Andrés Diaz

Responsable TIC

Movil: 620 251 581
sistemas@grupoalarcon.com



Catalogo de servicios

Servicios de limpieza, servicios tecnicos
y servicios auxiliares
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A continuacion se detalla el catalogo completo de servicios de Grupo Alarcon.
Siempre deberemos referirnos a los trabajos realizados por la empresa utilizando
los términos y especificaciones que aqui se detallan.

Servicios de limpieza y mantenimiento de todo tipo de instalaciones

Limpieza por sectores  «Edificios y oficinas
* Centros comerciales
* Centros sanitarios

* Sector publico

Limpieza puntual * Limpieza de fin de obra

* Limpieza de cristales

Limpiezas especiales * Limpieza de graffitis

e Limpiezas enaltura

* Colegios
» Comunidades de propietarios
* Industrial

* Logistico

* Limpieza de pisos

* Nuevas aperturas

* Limpiezas de siniestos (incendios,
inundaciones)

* Tratamientos de suelos duros y textiles
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Catalogo de servicios

Servicios de limpieza, servicios técnicos Servicios especializados
y servicios auxiliares

Control de plagas * Desratizacion
* Desinsectacion
* Desinfeccidn

Marketing olfativo

Servicios auxiliares

Control de accesos * Conserjeria

* Auxiliares de control

Seguridad * Seguridad presencial

* Sistemas de seguridad
Outsourcing logistico ~ *Almaceneros

* Reponedores

*Logisticainversa

Recepciony atencién ~ ¢Recepcionista

al pablico * Azafatas congresos



Recepcion de llamadas
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Cuando sereciban llamadas desde el exterior de la compafiia deberemos seguir
los siguientes pasos:

Al recibir la llamada nos debemos presentar de la siguiente manera:
“Grupo Alarcén, buenos dias/tardes, minombre es......... !

Preguntar con quien se desea hablar yelmotivo de la llamada.

Al transferir la llamada, se debe comunicar el nombre de la persona que
estd llamando y el motivo de la llamada.

Sila personano puede atender la llamada o no se
encuentra en ese momento:

* Informar a la persona que llamd que la persona que busca se pondra en contacto con
él/ella ala mayor brevedad posible.

* Pedirle un nimero de contacto donde se le pueda encontrar.

* Enviar un mail al destinatario de la llamada con el nombre de la persona que llamg,
sunumero de contacto y el motivo de la llamada.
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