募集開始前のチェックリスト

募集サイトなどで募集を開始する前に、以下の項目をチェックしてください。
	チェック欄
	項　目

	□
	１．責任者・担当者は明確にしてあるか？

	
	代理店募集の責任者と担当者を明確に設定し、社内に通達しておきましょう。

	□
	２．電話の準備はできているか？

	
	問い合わせに対応するための専用の番号や、代表電話からの取次ぎがスムーズに行えるようにしておきましょう。（携帯電話への転送はNG。コールセンターや電話秘書なども有効です）

	□

	３．電話の対応マニュアルはできているか？

	
	かかってきた場合と、かける場合、どちらもトークスクリプトを用意しておきましょう。

かかってきた場合

・問い合わせに対するＱ＆A （Q&Aの残し方も決めておく）

・担当者不在時のご連絡先の聞き取り

かける場合

・相手の状況を聞くヒアリングシート（審査基準に沿って）

・事業の魅力を伝えるためのポイント一覧

・次のアクション（個別説明会など）への誘導トーク

	□
	４．追加の資料の準備はできているか？

	
	契約書の雛形や、詳細の取引条件など、追加で要求される可能性がある資料を準備しておきましょう。メールで送れるようにＰＤＦにしておくと便利です。

	□
	５．メールアドレスは独自ドメインで用意しているか？

	
	フリーメールアドレスは信用度を大きく下げますので独自ドメインでのメールアドレスを用意しておきましょう。

	□
	６．メールの署名は毎回入るように設定されているか？

	
	メールには法人としての信頼の証として社名、住所、電話番号、ＦＡＸ番号、メールアドレス、会社ＰＲが記載されている署名を入れるようにしましょう。すべてのメールに署名が入るように設定も忘れずに。

	□
	７．その他

	
	資料請求者、応募者の立場に立って、どのような対応をされたら喜んで代理店契約をするか考えて、高いレベルでの対応、小さなミスの排除を行ってから代理店募集を開始しましょう。
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