＜来賓受付＞
来賓は　会費無料　です。
頂戴する物・・・・「名　刺」
お渡しする物・・・「徽章」　(お帰りの際に回収忘れない)
・・・「式典次第等の印刷物」
　 ・・・テーブルナンバー札
来賓がいらっしゃったら、「本日は有難うございます。本年も宜しくお願い致します。お名刺頂戴できますでしょうか？」と挨拶し、名刺がナシの場合は、芳名帳に記入していただく。その名刺と芳名帳により受付名簿と照らしてチェックする。
確認したら「徽章」と「式典次第等の印刷物」をお渡しする。
　(徽章をつけるのは例年女性メンバーにお願いしている)

お祝いをご持参の方からは、ありがたく頂戴する。
（お名前は必ず確認すること。誰から何を頂いたか分かるように、リスト作成・集計する。）
（ご厚意で会費の支払をお申し出頂いた場合には、会費と同じ金額「５，０００円」を頂き、お祝金として加算するが「領収証」の発行が必要か必ず確認すること）
※注意事項
①必ず名簿の所属・役職・名前を読み上げ確認する。
②代理の場合はその方のお名前（読み方）と役職を確認。
③代理の人など変更点を（小泉会計→武田専務）に連絡。
（読上げ表を変更訂正する）
来賓専用に控え室を用意しているので、１７：２０分までの来賓については控え室にご案内する。　案内担当：安藤副理事長、安孫子常任（１７：５０に控え室へ呼びにいく。）
１７：２０分以降の来賓については、「お席をご案内いたします」言って担当委員会のメンバーがお席までエスコートする。
「ご挨拶」を頂戴するお客様（市川市長）には、受付時に「本日はご挨拶を頂戴することになっております。宜しくお願い致します。」と一言申し伝える。
＜日本ＪＣ役員・日本ＪＣ関係・東北地区役員・山形ブロック役員・来訪ＪＣ＞
会費は１人　５，０００円　です。
頂戴する物・・・・「会　費」
・・・・「名　刺」
お渡しする物・・・「式典次第、ＪＣレポート等の印刷物」
・・・「徽章」※御挨拶を頂戴する方のみ
　　　　　　　　(終了後回収を忘れずに！)
いらっしゃったら、「本日はありがとうございます。本年も宜しくお願い致します。お名刺を頂戴できますでしょうか？」と挨拶し、名刺がナシの場合は、芳名帳に記入していただく。その名刺と芳名帳により受付名簿と照らしてチェックする。
確認したら、作成済みの領収証をお渡しする。
リストに記載のある方はご挨拶頂戴する方ですので、徽章を渡してください。
来訪ＪＣの受付はＬＯＭ人数分をまとめて頂いて下さい。
ＬＯＭの「代表者」を聞いて、氏名の読み方を確認・リストと照合。
お祝いをご持参の方（ＬＯＭ）からは、ありがたく頂戴する。
（名前を必ず確認すること。誰から何を頂いたか分かるように、リスト作成・集計する。）
代表者名（理事長名）に変更があれば焦らずにその場で漢字と読み方を確認して下さい。リストに変更事項を記入する。名簿に記載が無い方に場合には、ＬＯＭ名、役職名、お名前と人数を伺い、把握・リストに記入、領収証を追加で切って（手書き）下さい。
（担当：小泉会計→武田専務）
受付終了後は「お席をご案内します。と言い」と伝える。
「ご挨拶」を頂戴する（　日本ＪＣの方　）　へは、受付時に「本日はご挨拶を頂戴することになっております。宜しくお願い致します。」と一言申し伝える。
＜シニアクラブ＞
会費は１人　５，０００円です。
頂戴する物・・・・「会費」
お渡しする物・・・「式典次第、ＪＣレポート等の印刷物」
・・・「徽章」※ご挨拶を頂戴する方のみ
シニアがいらっしゃったら、「本日はありがとうございます。本年も宜しくお願い致します。」と挨拶し、名刺・芳名帳により受付名簿にチェックする。
作成済みの領収証をお渡しする。
名簿になく、当日いらっしゃったシニアについては、お名前を確認し、会費を頂戴、必ずリストに記入してください。
受付終了後、担当委員会メンバーがお席にエスコートする。
控え室について問い合わせがあった場合には用意していない旨を「やんわり」とお伝えしてください。
「ご挨拶」を頂戴する方へは、受付時に「本日はご挨拶を頂戴することになっております。宜しくお願い致します。」と一言申し伝える。
※式典開始１０分前くらいから混雑が予想されるので、招待者が混乱しないよう臨機応変に対応すること。
一段落着いたところで、ヘルプの方々は式典へご参加。
会計：小泉委員は、お祝いと会費を集計し、領収証と照合。
収入を予算表に算入。
201５新年賀詞交歓会　お祝い金・お酒　リスト
	持参者
	お名前
	品物・金額

	（例）山形ＪＣＯＢ
	○○○○
	金壱万円

	（例）○○ＪＣ
	理事長○○
	お酒（一升瓶）×１

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


