店舗運営の流れ

■開店前　（早番○:○○までに出勤）

タイムカード

看板出し

着替え

メール＆留守電チェック

予約表チェック

ホットタオル　・おしぼり準備
掃除

★玄関先、エレベータ、ビル入り口も忘れず掃除

暖房・冷房・空気清浄・アロマの電源

本日の予約状況の確認

カウンセリングシートの準備

スタッフ朝礼

■開店

お客様が来る前に

・カウンセリングシートの確認
・ベッドのセッティング

・広告物の整頓

・ウェルカムドリンク準備
■お客様ご来店

ウェルカムドリンク

※新規客→カウンセリングシート記入
メニューのご確認（金額も先にお伝えする）

お手洗いの確認

カウンセリング～個室へご案内

くつをそろえる

暑いか、寒いかお客様に必ず確認を

■施術後

お茶出し（お茶菓子・おしぼりも）

少し席をはずして、一息ついていただく

店販商品の紹介
クロージング（コースなどのご案内）
次回のご予約

ショップカードを渡す

お見送り

■夕方


看板の電気をつける


チラシの減り具合をチェック





■閉店後


売上集計、報告　


（日計、レジ集計、報告表、電話＆FAX報告）


掃除


電源オフ


洗濯


看板を仕舞う


ごみ出し











■お客様のいないときに


チラシ配り＆こまめに掃除











