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ホリプロ 物販アルバイト基本の流れ       2021.08現在 
★開場前★ 
 

・物販準備 

※売り場にある商品を「受け」、在庫の事を「棚」と呼んでいます。 
①前日や１週間前の売れ具合を参考にしながら、商品を追加する。 

→日計表の商品が記載されている欄外の左に追加する数を書いておく。（写真参照） 

→「棚」から各商品の追加分を出す。 

在庫管理がしやすいように、１０個ずつなど袋や紐でまとめています。 

紐等は切らずそのまま追加します。 

段ボールの表面に写真のように、何の商品が何個入っているか書いてあるので、 

商品を出したら数を書き直す事を忘れないように！ 

 

→ミスを防ぐためにも、追加をしたら、先ほど書いた日計表の追加数を丸で囲む。 

②初数（ ＝スタート数のこと）を数える 

→追加が全部終わったら、 

追加分と表に出ている受けの数を商品ごとに数

え、日計表の【初数】の欄に記入する。 

※見本として置いてある展示品を受けの数に入

れる場合と、入れない場合があるので注意。 

（ＣＤ等は売り物を展示することが多いので、

忘れずにカウントする。） 

 

③初数の確認 

→前日の日計表を見ながら、数えた初数が、【前

日の終演後の数＋追加数】になっているか確認。 

 

→準備の時間中に営業さんや制作さんから「商品（パンフなど）をくださいor もらいます。」

と言われることがあります。 

この場合は販売ではなく「贈呈」扱いとなります。贈呈などがある場合は、贈呈の欄に数記入

し、ＰＣにも入力を忘れずに。日計表の備考欄にも数と渡し先を入力しておく。 

※受けから贈呈を出した場合は、初数からその数を引く。 

棚から贈呈を出した場合は贈呈欄の入力のみでよい。 
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④売り場を整える 

→追加した商品の開封、見本をセットするなど整える。 

→棚や自分たちの荷物、金庫に黒布を掛け、お客様から見えても見栄えが良いようにする。 
 

・納品確認 
毎日は届かないが開演前に届く事が多い。 

①同封の納品書を見ながら、記載された数がきちんと納品されているか確認し、傷や汚れがない

か検品作業をする。 

②納品書は捨てずにプラケ（備品箱）の中にまとめて保管する。 

③在庫管理がしやすいように、１０枚ずつ２０個ずつなどある程度、袋や紐でまとめる。 

④段ボール上部に、中身と数を書いたガムテープを貼る。（ファイル２００、等） 

⑤日計表の【納品】の欄に納品数を記入する。 

※在庫が少ない商品が届いた場合は、すぐに数えて初数に追加する。在庫に余裕が 

ある場合もその日中に数を確認する。 
 

・つり銭準備 
会場によって異なりますが、劇場のコインロッカーや主催者控室の金庫を借りることが多い。 

毎朝営業さんから鍵を受け取る。 

 

・受けのつり銭を入れた金庫 

・物販 PC、レジ端末、Wi- Fi  

・予備つり銭 

を取りにいく。 

日計表の本日のスタート金の欄と、金庫内のつり銭の額が合っているか確認する。 

つり銭の準備をする 

→商品の値段を見て、充分なつり銭を準備する。 

（例：パンフが1,600円ならお釣りで400円を返すことが多いので100円の減りが早い⇒最初に100

円玉を多めに用意しておく、等） 

→足りなさそうな時は予備つり銭で両替する。 
 

・レジ端末（スクエア）の準備 
ポケットWi-Fi、iPhone、レジ端末の電源を点ける。 

各端末の充電や電波状況、Bluetoothのペアリングが出来ているか確認する。 

※充電が少ない場合は充電しておく。 

ペアリングに時間がかかる時があるので、早めに点けて準備してください 

 

備考欄→ 
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・チラシ準備 
劇場入口、もぎりの後ろでチラシ、案内の紙を配布するためにセッティングする。 

（現在コロナ禍のためチラシ配布は休止しています。） 

→作品のキャパの約 80％出しておくと安心。 

→前日と同じ部数準備することがほとんど。 

→リピーターが多い作品や、チラシの余り具合から、準備する部数を調整する。 

②チラシを並べる。 

→すぐ配れるように、同じ向きに積んでおくと良い。（雪崩が起きない程度で！） 

 

③ロビーにチラシを置く机を準備する。（コロナ中はこちら） 

→会場によって置くチラシの種類や部数が変わってくるので、分からない場合は 

営業担当の社員さんに確認する。 

 

・宣伝用モニター準備（ある場合） 
①テレビの電源を入れる。 

②DVD プレイヤーの電源を入れる。 

③リピート再生に設定する。 

④開場時間直前になったら音量を調整し、再生する。 

 
 

開場前はあまり時間がないため、商品を数える人、お金を準備する人、等 

声を掛け合って分担して準備してください。 

 

 

 

★開場中★ 
１，物販担当（販売・列整理） 

２．ロビー担当（チラシ）（コロナ禍の期間は検温・消毒） 

に分かれることが多いです。 

 

共通事項としまして、 

販売しているグッズの詳細はもちろんですが、 

・上演時間（終演時間や休憩の有無） 

・劇場内の設備の場所（お手洗い、喫煙所、飲み物の販売の有無など） 

を、私達物販のスタッフもよく聞かれます。 

ですので、すぐ答えられるように頭に入れておくとご案内がスムーズになります。 

 

１，物販 

すいている時は積極的に声がけをしてください。 

声量は無理のない範囲で構いませんが、笑顔で元気よく。 

活気がある雰囲気が出ている方がお客様は来ます。 

「いらっしゃいませ」 

「グッズ販売はこちらです」 

「こちらで公演プログラム、公演オリジナルグッズを販売しております」 

「ご観劇の記念にいかがでしょうか」など。 

新入荷や再入荷の商品があった場合も「○○が入荷しました！」と笑顔で。 
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・一万円札と、千円・五千円札は混ざらないようにしてください。 

・お札はなるべく顔が揃うようにしまってください。 

・決済が終わってから、商品をお客様にお渡しするようにしてください。 

・不良品以外、返品交換はできません。その旨をお客様にお伝えするとともに、 

サイズ等は販売時にしっかり確認してください。 

・買い物袋はレジ袋有料化に伴い、ホリプロも有料で販売しています。 

 

・領収書 

グッズ販売ではキャッシュレス決済も含めレシートは出ません。 

代わりにショートメッセージやメールをお送りすることができます。 

紙の領収書がご希望のお客様には、ホリプロの領収書がありますので、そちらを書いてお渡し

します。３枚つづりの複写式です。 

・お宛名 

（複写式なので必ず記入する） 

・商品の合計金額 

・但し書き 

（お品代、パンフレット代など） 

・日付 

記入漏れがないか確認し、３枚目をお客様

にお渡しします。 

 

★プレミアム会員★ 

ホリプロの有料会員のお客様が、 

カードをお持ちになることがあります。 

 

カード１枚でプログラム１冊と 

交換できます。 

 

お名前とお電話番号が記入されているか 

確認し、カードを受け取ってください。 

書いていない場合は、その場で書いてもらってください。 

 

カードは回ごとにまとめています。 

 
 

列整理担当は、積極的なお声掛けと共に、お客様の流れがスムーズになるように 

「あちらのレジがあいております」「こちらが最後尾です」 

「こちらはグッズ販売の列になります」等と動きと声で誘導してください。 

また、サイズ感や素材など商品のこと聞かれることがありますので、開場前に確認し、 

説明できるようにしておくとスムーズです。 
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２，ロビー回り担当 

コロナ期間は、入り口にて検温や消毒を実施しています。 

「緊急連絡先」の登録のお声掛けを積極的に行います。 

 

チラシ配り担当（コロナ中は休止） 

もぎり後方に立ち、ご入場のお客様に、「今後のご案内をお配りしております」 

「アンケートにご協力お願い致します」など声がけしながら配る。 

 

★開演したら★ 
・物販（商品） 
「受け」のお金と商品の数を数えます。 

→商品の数は、日計表の【開演後残数】の欄に数を記入する。 

 

②お金はPC 内の日計表に直接打ちます。 

現金、キャッシュレス、それぞれ入力する。 

キャッシュレス決済の売上げアプリ上から算出。 

 

③PC 内日計表の１番下の【不明金】が０円になるか確認す

る。 

→お金の計算が合っていれば、不明金は０円になる。 

０円にならなかった場合は、担当を交代し、再度お金と商

品残数を数え直す。 

書き直す場合は、必ず紙の日計表とPCの日計表を両方書き

換えてください。 

④商品を追加する。 

→休憩や終演後の販売に向けて、棚から商品を追加する。 

（開場前の追加と同様） 

⑤つり銭の準備、商品を陳列し売り場を整える。 

 
 

★１幕上演中★ 
商品の在庫状況に応じて、商品の袋詰め作業や、チラシの折り込み作業などがあります。その

他、制作や営業の社員さんに用事を頼まれることもあります。 

私達スタッフの休憩は時間が決まっていないので、作業状況などをみながら日々変動がありま

す。外出する際、お金は出しっぱなしにせず、金庫にしまったり、布をかけて隠しますが、誰

かしら留守番がいるようにローテーションを組んでください。 
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★休憩中（休憩が無い公演もある）★ 
１，物販 

２，特典引き換え 

３，リピーターチケット、ホリプロ作品のチケット販売（コロナ休止中） 
 

１，物販 

開場中と同じように販売する。 
 

２，特典引き換え 

作品によって内容は異なります。事前に作品担当の営業さんに特典内容を確認します。お客様

のチケットや引換券を確認し、特典アイテムをお渡しします。 

初日以降はバイトメンバー内で情報を共有し、引き継ぎをする。 

引き換え場所がわからない方や、引き換え自体を忘れてしまう方が多いので、「特典付きチケッ

トお持ちのお客様、こちらで引き換えを行っております。」と積極的にお声がけをするようにしてく

ださい。 

 
 

３，チケット会場販売（コロナ休止中） 

Gettii （ゲッティ）というシステムを使っています。会場内で金銭のやり取りはなく、予約を

取るまでの作業になります。お客様のご希望を聞きながら、お席の予約をします。 

①Gettii を開く。 

ユーザーIDを入力（作品ごとに変わります。） 

②“一般業務”を選択 

③作品名を選択 

④観劇日時を選択 

⑤空いている座席をご案内する 

⑥座席が決まったら個人情報を入力 

⑦観劇日時と座席の最終確認 

⑧お支払方法をお伝えし、予約表に入金時に必要な番号、入金締め切り日時を記入 

※代金の支払い、チケットの発券はセブンイレブンにて。 

⑨これ以降のキャンセルはできない旨を説明し、予約を確定する 

⑩予約表のお客様控えをお渡しする 

 

上記は大まかな流れのため、具体的な操作方法は現場で教えてもらってください。 
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★休憩後(２幕開演後)★ 
 

・物販 

休憩後は、１幕開演後と同じように商品の残数、お金を数え、日計表に入力します。 

集計が終わったら終演後に向けて必要であれば商品の補充や両替をする。 
 

・チケット会場販売 

①確認 

→予約がちゃんと取れているか、払込票番号や締め切り日時、観劇回、座席が伝票と合っている

か確認する。 

→確認方法は“予約照会”を開いて検索する。 

②伝票をまとめ、無くならないように保管する。 
 

 

★２幕上演中★ 
（１回公演の日の２幕中＆２回公演の日のソワレ２幕中） 
 

・棚卸 

①棚の数を数えます。各在庫の箱の数を確認する。 

②紙の日計表の１番右の【棚卸】欄に記入する。 

③PC 内日計表の【棚卸】欄( 緑色のセル) にも入力する。 

④PC 内日計表の右から ４ つ目の欄【倉庫・見本】と合っているか

確認する。 

→数が違っていたら再度数える。 

棚は簡単に数えられるよう数を揃えるようにしています。 

（１０枚とか２０枚でひとセットなど） 

なので半端は数の場合はどこかで入力ミスがある可能性がありま

す。 

紙の日計表と照らし合わせ確認する。 
 

・予備つり銭 

①予備のつり銭を数え、PC 内日計表の右下 

【予備つり銭】に入力する。 

②その下【つり銭確認ボタン】を押す。 

合っている場合は【合っています！】と表示 

③【間違っています！】が出たら 

→再度数え直します。 

 

売り上げで不明金が出ている場合は、互いが混ざらないように受

けのつり銭も数え直してください。 
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つり銭が合ったら、エクセルの【つり銭と現金の

状況】のシートの日付を翌日の日付に変更し、

【予備】の欄に先ほど数えた予備釣りを入力す

る。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

・チェックリスト 

PC 内日計表の左下、各項目を確認が済んだらチェ

ックを入れる。 

領収書、買い物袋も残りを確認する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

★終演後★ 
基本的には休憩中と同じです。 

終演後にアフタートークなどのイベントがある日があります。 

 

完ᴖパケ後（お客様が全員退場したら） 

・チケット会場販売 

休憩後と同じように、予約の確認をして、片付ける。 
 

・特典 

特典アイテムと確認票を片付ける。 
 

・物販 

お金と商品の締め作業までは、開演後と同じです。 
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①封筒に・日付・開演時間・公演名・【売上金】 

（「売上封筒へ」の欄に出ている金額）を封筒に記入。 

②売上金額を抜く 

③売上金のダブルチェックをする。 

→②で準備した売上金額を別の人に渡し、売上金額と受け取っ

た金額が合っているか確認する。 

④次の回の日計表シートを出す。 

→PC 内、日計表画面の１番下、今の回のページを右クリック

し、【再表示】をクリックし次の回のシートを出現させる。 

⑤スタート金 

→売上金を抜いた後の受けのつり銭を次の回の日計表左下の

【現金内訳（スタート）】に入力する。 

⑥毎回のスタート金と合っているか確認する。 

→金額が異なった場合は、売上金として抜いた金額が間違ってい

る可能性があります。入力間違えがないか売上金が合っているかを数え直す。 

⑦【つり銭と現金の状況】シートの「受け」の欄に翌日のスタート金を入力する。 

上書き保存を忘れずに！ 

⑨受けのお金は金庫の中にしまう。 

⑩売上金を封筒の中に入れ、シールで封をする。 

→シールにはお金を封筒に入れた人の名前を書

く。 

⑪片付ける。 

→立てている見本品は寝かせ、展示しているTシャ

ツ等の見本品をまとめて、商品と一緒に黒布をか

けてすべて隠す。 
 

※２回公演の日は、マチネの〆作業終了後、上記の

⑨と⑪を飛ばし、ソワレに向けて同じように準備か

ら始める。 

 

 

 

・メール 

※送信するのは1日の最後です。２公演ある日もソワレ後に１回でいいです。 

上演中など時間があるときに作成しておくといいでしょう。 

 

①エクセルのマニュアルのシートのURLのリンクからoutlook のサイトに飛べます。 

初日のみログインの必要あり 

（メールアドレス／パスワードはこのマニュアルには記載しません）  

 

②メールの題名を入力する。 

例→「2018.02.09 密やかな結晶 物販日計表」 

上記のように日付、作品名を入力する。 

③本文に「お疲れ様です。本日の物販日計表です。ご確認よろしくお願い致します。」 

という内容を入力する。 

④送信相手は、公演によって変わる。基本は制作さんと営業さん、物販担当。 

初日に荒木さんに確認する。付箋などに名前を書いてPCに張り付けてください。 

⑤保存した日計表のエクセルをメールに添付する。 

→【添付】ボタンを押す。 
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→「パソコンから選択」を押す。 

※この時〈添付ファイルの候補〉が出てきますが、ここから選択してしまうと、古い情報のエ

クセルが添付されてしまいますので、必ず「パソコンから選択」をしてください。 

→デスクトップから日計表を選択する。 

→【コピーして添付】を選択する。 

⑥確認して【送信】する。 

⑦【送信済みアイテム】を開き、送信出来ているか確認する。 
 

初日以外は、前日のメールを【送信済みアイテム】から開き、題名の日付と添付ファイルだけ変え

て送信することも可能です。 

 
 

・勤務表入力 

①デスクトップから勤務表のエクセルを開く 

②名前を入力する 

③入り時間、退勤時間、休憩時間を入力する 

④備考欄に入力 

→アフタートークがあった日や、急に入り時間が前倒しした日は１番右の備考欄に入力する。 

※ 月末や、千秋楽の日はこのデータをバイト担当の社員さんにメールする。 

→月末や千秋楽近くに、皆の勤務時間が合っているか、入力ミスが無いかを何人かでチェック

しておく。 
 

・片付ける 

開演前に出してきたように、 

・金庫 

・物販 PC、レジ端末、ポケットWi- Fi  

・予 備 つり 銭 を保管場所に片付ける。 
 

・売上金 

売上金の保管は公演によって異なります。 

 

・物販で管理・保管する場合、 

・ホリプロの制作さんにお渡しする場合 

があります。 

初日に荒木さんに確認します。 

 

毎日の売り上げは、分かる人が持って行くようにする。 

→制作さんに渡す場合は、サイン帳を持っていき、 

制作さんに受領サインをもらう。（制作欄） 
 

※荒木さんが売上金を回収する際は、右記のサイン帳に 

サインしてもらいます。（物販の欄） 


