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s-tsu
四角形
下記の冊子を会員の皆様に無料で配布いたします。ご希望の方は下記の要領にてお申し込みください。

①基本が身につく！ビジネスマナー（Ｂ５版５６ページ）

第１章社会人の基本的なマナー

①身だしなみのチェック②あいさつ

③敬語の使い方④「報連相」の仕方

第２章来客対応

①受付・取り次ぎ②応接室へのご案内

③入室の流れ④お見送り

⑤クレーム対応の手順

第３章訪問の基本

①会社訪問の仕方②名刺交換

第４章電話応対

①電話応対の基本②携帯電話のマナー

③伝言メモの書き方

第５章ビジネス文書

①社外文書の基本②社内文書の基本

③封書・返信ハガキ・ＦＡＸの基本

第６章ビジネスメール

①ビジネスメールの基本

②ビジネスメールこんなときどうする？

第７章インターネットのマナー

①インターネット利用時の注意点

②テレワークのマナー

③オンライン会議のマナー

第８章慶事・弔事のマナー

①慶事のマナー②弔事のマナー

③のし袋のマナー

s-tsu
テキスト ボックス
令和５年版をご利用ください


s-tsu
取り消し線
① 基本が身につく！ビジネスマナー（冊）


