注文電話の対応マニュアル
1 [bookmark: _GoBack][image: C:\Users\hiro\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\UM2FIJT1\MC900433907[1].png]社名と所属、氏名を告げる
最初に「おはようございます」／「毎度ありがとうございます」などの一言をつけ、明るくはっきりとした口調で対応する
2 取引先名と担当者名を確認する
3 相手の名前を反復し、確認を促しながら、「いつもお世話になります」を付ける
4 注文を受けたら、必ず反復する
受付伝票に記載し、1つずつ確認をしながら反復すること

5 発送日、到着日を伝える
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