新人向け 業務マニュアル



はじめに
このマニュアルは、店舗で働き始めた人が、最初の一か月で覚えてほしいことをまとめたものです。わからないことがあれば、いつでも店長に聞いてください。


毎日の仕事
開店から閉店までの、毎日くり返す仕事の流れです。
朝の準備
開店の30分前までに出社し、店内の掃除と、商品の並びの確認をします。革製品は日光で色が変わるので、ブラインドの角度も確かめます。
お客様への対応
お客様が商品を手に取ったら、すぐに話しかけず、少し待ってから声をかけます。名入れや修理の相談を受けたら、受付票に必ず記入します。
一日の終わりに
閉店後はレジを締め、売上を日報に書きます。見本の商品は、乾いた柔らかい布で拭いてから棚に戻します。


商品の扱い方
革製品は、扱い方ひとつで長持ちもすれば、傷みもします。
革製品の保管
在庫は湿気の少ない場所に、ほかの商品と重ならないように置きます。色の濃い革は、淡い色の革に色が移ることがあるので離して保管します。
修理の受付
修理の受付では、傷みの場所をお客様と一緒に確かめ、写真を撮って受付票に貼ります。仕上がりの目安は二週間です。


困ったときは
判断に迷ったときは、自分だけで決めずに店長か本社のお客様窓口に相談してください。
付録　用語集
コバ：革の切り口のこと。磨いて仕上げる。　名入れ：商品に名前を刻印するサービス。
