
まるっとおまかせ
コンシェルジュ

忙しい経営者のための秘書サービス
『まるっとおまかせコンシェルジュ』 

かんたん使い方ガイド



①「顧問」に相談できる　②「秘書」に実務をお願いできる
　両方が叶う、特別なサービスです。

『まるっとおまかせコンシェルジュ』は、

・LINE公式アカウント設置
・LINEリッチメニュー作成
・インスタ　スライド作成
・ペライチ（LP）制作
・バナー制作

・プレスリリース作成
・人材採用サポート
・オンラインセミナー司会
・ライブ配信サポート
・コミュニティ運営サポート



担当秘書がアクセスできる専用の共有Gmailを使って
SNSアカウント作成などの作業を進めることで
いちいちクライアント様のお手間をいただかずに
こちらでサクサクと進められるようになります。
長期的な戦略に基づいて作業を進めるため、 
単発依頼ではなく、半年〜の継続契約となります。



『顧問』
　

『秘書』チームが実務をサポート

石尾ミミが定例相談会にて経営指南

さおりさん（得意：ライブ配信、人材採用サポートなど）　　　
みあさん　（得意：LINEリッチメニュー、セミナー司会など） 　
マイさん　（得意：インスタスライド作成）                            
さとみさん（得意：データ管理、プレスリリースなど） 
あかねさん（得意：デザイン、バナー作成など）                 
クレアさん（得意：翻訳、コミュニティ管理など）                                            
※いずれもNDA（守秘契約）を結んだ社員メンバーなのでご安心してご相談いただけます。

＋

※毎週金曜日12：30〜13：30 リアルタイム配信（Zoom)
※マーケティングレクチャー部分はダイジェスト版をご覧いただけます。

※平均月に３〜４タスクをご依頼いただけます。



お引き受けできる業務一覧

・LINE公式アカウント設置
・LINEリッチメニュー作成
・インスタ　スライド作成
・ペライチ（LP）制作
・バナー制作

・プレスリリース作成
・人材採用サポート
・オンラインセミナー司会
・ライブ配信サポート
・コミュニティ運営サポート

※2022.06時点



Chatwork または、
LINE公式から、ご依頼スタート！
ご依頼の際には、

・作ってほしいもの
・作る目的
・モデリング対象
　（参考にしたいURLやデザインイメージ）

をセットで送ってください



通常、３日〜４日ほどで納品いたします。
（メニュー外の依頼を除く）



大切なお知らせ：

・１つの依頼が終わってから次の依頼をリクエストいただけます。

・弊社で承っていない依頼は提携業者を紹介させていただく場合も
　ございます。（ペライチでないLP制作など）

・依頼の際に、口頭での説明が必要な方は、
　毎週金曜日の定例相談会にてご依頼ください。



大切なお知らせ：

・顧問（石尾ミミ）との60分MTGは月１回のみ可能
　（お一人の場合は電話。 社員が複数同席する場合はズームでのMTG)

・急ぎの場合は30分のエマージェンシーコールをご活用いただけます。
　（070-5667-6317）※事前に登録している番号以外は対応不可

※実作業は石尾ミミ宛でなくLINEから担当秘書にご依頼ください。



大切なお知らせ：

・契約料は半年ごとの一括か、毎月25日に翌月分支払いとなります。
・半年以降のご解約は引き継ぎをスムーズに進めるため
　前月の15日までにLINEかメールにてお知らせください。
　（前月15日までに申請で、翌月末解約。）
・「実際の集客を手伝って欲しい」というご要望時には
　別途 集客人数あたりのマージンをいただきます。


