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I . マニュアル構成案

スキルl：関する現状のj拠点

●○○の社員であるという意識がfl.Jf確にもたれていない

・舵観fi齢、フロントセールスの経験、既存知識に依存している

．フロントセールスごとに商店却蜘Jバラツキがある

・現場状況のフィ ー ド
、

パック能力地司足している

くユ

マニュアルのコンセプト

0自主j活家同組議
会社、部としての方凱社内システムを理解する
フロントセールスの位J置づけを明磁にする ゅEとリンク

○○の組長としてのセールスマインド、マナーを身につける¢IIとリンク 

G紙緊密鋤B闘糊盤謹
基本的なものから応用的なもか＼関曹を経て商品知磁を身につける

¢1[とリンク

。郎関説�：d:�孟芸能！i;ij�ii:i?l方腕章i鵬
ツールの利用方民プレゼンテーション能力を高める E宇Eとリンク

Il. マニュアノはす
・JZ教育システムf塘案

教育lこ関する現状の問題点

・2日聞の研修要素カ移すぎる

・必要知識のプライオリティづけがされていない

・姐郵務問、機会均妬足している

．プレゼンテーション能力開発のための機会が不足してb、る

く二エ

教育のコンセブト

C怒詔酪習を元隠し涯教涛
現場から上がった問魁慌をとりあ民その同胞を先通話斡し、解決方法を
さかす 時Eとリンク

�号現：ブご義盤整奮
基本的なものから応用的なものヘ頭で醐竿グること、実践で身につける
こと金組み合わせてトレニーングする 吟Iとリンク

G知努惚制限慰霊山謁議組織事
フロントセールスのニー ズ、キャパシティに合わせ、日制覇扮も考慮した
トレーニングをする

0£；キルァ，:fit:1�線議薮盟主j吾輩葺
定期的な製蕗詮を開く ． 必要に応じて、専門家による教育を企画し、トレ
ーニングを行う

。部自：ョ建五三占定日該当ンを高め吾輩育
魁雌詮に参加することで、フロントセールス聞のつながりを広め、本社内
ショウルームに行くことで本社との賄側な隠凝を縮める ¢1[とリンク

1 

lII. コ ミュニケ ーションシステムのしくみ

コ：ュニケーションにおける現状の問題点

・社内スタッフとフロントセールスとのコミaニケーションカ句＝足している

．萄品情比セールスプロモーション情報伝達均噛底されていない

．会社全体の方針のアナウンスカ午足している

．フロントセールスからの意見フィードバックシステム州位されていない

．フロントセールスからの意見！プレゼンテーションカ午足している

．フロントセールスの大沢社員としての窓銭fJ%.足している

ζユ

コ！ュニケーションシステムのコンセプト

�H目減！？？？？護湖沼.：�：ぷ蒜箔！？？？殺到：立撤廃問
○○社内スタッフ、フロントセールス全員に同じ1惇助報誌Lるよう
に情報 をペーパーイヒずる

Q;j�誌編：I潟三�る意識経詮
セールスミーティン久チーフミ ーティングの樹t議事毒事例午成

。京芸訴の調芸品温盈量：fil{jョ逗必鹿沼
ミ ーティン久続桧、幽浅γ、の都留均な参加から、○○社内スタッフ
対フロントセールス、フロントセールス対フロントセールスのコミュニケ
ーョンを深める 吟Eとリンク





I . フロントセ ールスマニュアル構成案

l.○○商会リビング関連部の糠
0リビング関連部の方針

－○○商会内でのリビング関連部の位置づけ
 ．リビング関連部の基本方針

0リビング関連部の組総
・各課の担当業務と各課のつながり
．フロントセ ールスの位置と役割り

2. 7ロントセールスのマインドとマナー

ー0○○商会フロントセ ルスのマインド
－○○商会の社員としてのマイン
ド－商品に対するマインド
－お客様に対するマインド

Oフロントセールスの基本的なマナー

－接客マナ一

言葉づかい／態度
．スタッフ内のマナー

フロントセ ールス同士／○○商会社員に対して／百貨店社員に対して

3.販売業務の基本をつかむ（販売知識－基礎）
0百貨店のシステムとは
O商品の流れ

・発注伝票の流れ
※発注伝票の流れにもとづいて、 内勤スタッフの業務、配送のルー トを知る

Oデイリ一作業の流れ
－包装、のし紙

・贈答品の扱い
．伝票処理
・クレジット処理

Oマンスリー作業の流れ
・月予算から日毎予算の割り出し
．キャンペー ン・催時への対応

4.基本的な商品知識を1iる（商品知識一基礎）
0洋食器（ガラス器、陶磁器、磁器〉の知識
O器のアイテムの知識
0取り扱い商品の基礎知識

※各商品の海外からのデリバリルー トを含む

0 

5. コ ：ュニケーションシステムを運用する

グ、ノJ1
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0.販売知識のスキル7げをはかる（販売知識一応用）
Oディスプレイ

・ディスプレイの基本
・応用一一シュチエーションに応じたディスプレイ

Oテー ブルコ ーディネー ト
・テープルコーディネート
・応用一一季節感の出しかたなど

7.商品知識を充実させる（商品知識「応用）
0同等な位置付けの他社製品とのちがい

O器のコンビネーション

8.ケーススタディ
O対象者別対応方法一一こんな方にはこんな商品をお勧めする

・プランド志向の強いお客様に
－年代別対応方法
・イメ ー ツ別対応方法
・プランド．ロイヤリティ別対応方法

Oモチベー ション別対応方法一一状況に合わせて商品をお勧めする
・ギフト向け
・ブライダル向け
．初心者向け

※各ケー スを洗い出し中
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