
訪問対応ロールプレイングシート 

 

1.株式会社 ABC □□部長         3.訪問者 

2.受付 △△                ○○会社 ○○ 

 

株式会社 ABC □□部長へ訪問 

【受付】 【訪問者】 

いらっしゃいませ。 

 

○○会社の○○様でいらっしゃいますね。 

●●●●●●●●●●●。 

 

 

部長の□□でございますね。 

●●●●●●●●●。 

≫□□部長のところへ・・・ 

 

わたくし、○○の○○と申します。 

 

 

こちらこそお世話になっております。●●●●●●

●●●●●●●●●●●。 

 

 

 

【受付】 【□□部長】 

失礼します。 

□□部長、●●●●●●●●●●●●●●●● 

●●●●。 

 

●●●●●●●●●●●、かしこまりました。 

失礼します。 

≫●●●●●●●・・・ 

 

 

 

では、●●●●●●●●●●●。 

 

 

 

【受付】 【訪問者】 

○○様、お待たせいたしました。 

●●●●●●●●●●●●●●●●。 

 

どうぞ、こちらへおかけ下さい。 

●●●●●●●●●●●●●●●●、少々お待

ちくださいませ。 

 

失礼いたします。 

 

 

失礼します。 

 

 

ありがとうございます。 

 

【設定】 

 名刺を持っているのは訪問者のみ / 頂戴した名刺は部長に渡す / 案内先は手で指し示す 


