
～プレゼント企画のお仕事について～

□依頼料金
□研修期間について
　1～5回目：研修期間
　6回目から：研修卒業！

□似顔絵作成について
　特別に指定が無い限りは、フルカラーでの作成です。

□概要□
　『クライアント様から届いた写真をもとに、色紙に似顔絵を制作して頂き指定の場所へ発送して頂く』お仕事です。

□1回あたりのご依頼数
　最小1～最大40顔。
　※クライアント様の状況にもよるため、トータル依頼数が40顔に満たないこともあります><
　(依頼が5顔程だけ届いたり、Max40顔分届いたり…)

□このお仕事に必要な事前準備
　・色紙
　・OPP袋(色紙を入れる透明な袋の事です)
　・マスキングテープ(白いマステがベストです！)



納期に間に合うよう似顔絵を作成～全ての作成が完了したら、クライアント様へ発送して頂きます。  
 

【事務】 
今週は○人分 
依頼が届きました！  
写真を共有しますね！  

【絵師さん】  

 制作ー！ 

【絵師さん】  
金曜～土曜の午前中に  
クライアント様へ届くよう  
発送します！ 

月曜日 

水曜午後には発送の手配に入れるよう動いて頂くと 
到着日も安心です…！ 

～お仕事の流れ～

月～水曜日  水曜午後～ 

金曜～土曜午前中 

【クライアント様】  
受け取りました！  
制作ありがとうござい
ます！ 

似顔絵の作成に入る期間は 
基本的に【月～火～水】メイン 
になって来きます！ 



～似顔絵をクライアント様に発送する前に～
■似顔絵の制作が完了したら、 OPP袋の上から『マスキングテープ』を貼って『写真データのタイトル』を記入して下さい。
→クライアント様が受け取った際に、どのお客様用なのかすぐにわかるようにしておくため。
※付箋は簡単に剥がれてしまうので NGです。

■完成した似顔絵はそれぞれ写真に撮って、指定されたフォルダに UPして頂きます！
→営業担当さんが納品された似顔絵を確認するため、また、絵師さんのクオリティを確認するためです。
※UPして頂くフォルダは、依頼時にご案内致します m(__)m

！フルカラーでこんな感じです！  
過去に先輩絵師さんが作成した  
プレゼント企画の似顔絵です。  
 
※実際にクライアント様へ納品している作品のため、 

　他での掲載・流用は厳禁です※ 
 



 
 
 

■色紙は？ 
事前に事務所から絵師さんのご自宅へ配送したりができません…！ 
イベント前にご自分で色紙のご準備をお願い致します。 
(絵師さん情報で、、100均だと3枚100円で売ってるようです。ご参考までに！) 

 
※完成した色紙はOPP袋に入れて、お客様に渡せる状態にして頂きます。 
 
　 
■色紙を発送する際の費用は？ 
色紙の量や発送地域にもよりますが、1回あたり1,000円前後がかかります。 
元払い発送となるため、一旦絵師さん側にてお支払いをお願い致します。 
 
<!注意!> 
間違えて着払いにしてしまうと、クライアント様にご迷惑をおかけする(=クレームに繋がる)事になります。 
必ず元払いでお願い致します！ 
 
 

色紙の購入費用・発送費用の精算は、1か月分の依頼料金 等々と併せて経費として精算します。  
(即時精算ではありません)  
必ず領収書を取得していただき→翌日の18時までに事務宛に領収書写真の提出をお願い致します。  

①領収書の写真→事務宛に送信！ 
②領収書の原本→ご自身で保管をお願い致します！ 

※領収書の提出が無かった場合は、いかなる場合も会社から費用が出ませんのでご注意を…！！！  

～事前準備・発生した費用、その他諸々～


