雑貨店 商品説明・SNS・接客・仕入れの文例集（編集用）
商品説明文の書き分け／POP／Instagram／ギフト相談／口コミ返信／LINE／英文の仕入れメール／ラッピング・配送・返品の案内／売れ筋の整理／新人向け接客トーク／AIへの依頼文
ひな形（例）です。法的助言ではありません。 ［　］を自店の規則・契約・運用に合わせて書き換えてください。契約・個人情報・商品表示・広告表現の判断は、お店の責任者と各分野の専門家・窓口に確認してください。
黄色で示した ［　］ の部分を、お店の実際の内容に置き換えて使ってください。お客様のお名前・日時・料金は、送る直前に人が入れます。
在庫・価格・原産国・素材、効能や安全性のうたい方、返品・料金の判断は、店主・店長が決めます。文中の「第○章」は、PDF版の章番号です。
株式会社AI-LEAP ／ v1.0 ／ 2026年10月　（公的資料の確認日：2026年10月22日）


ひな形（例）であり、法的助言ではありません。契約・個人情報・商品表示・広告表現は、お店の責任者と専門家・窓口に確認してください。
文例①商品説明の書き分け／②季節のPOP
文例①〜⑩は実在の商品・実績ではなく、書き換えて使う編集例です。各依頼文にはP22の共通の安全文を添えます。［　］は確認後に人が埋めます。
	① 依頼文：商品マスタの公開列から作る
雑貨店の商品紹介をEC・Instagram・店頭POP向けに書き分けてください。P12の商品マスタから公開列だけを渡します。商品名［　］／素材［　］／サイズ・単位［　］／原産国［　］／用途［　］／取扱い上の注意［　］／公開価格［税込額］。仕入原価・掛け率・取引条件は渡しません。
ECは仕様と注意を分け、Instagramは［使う場面］から紹介し、POPは見出しと短い説明にしてください。各媒体の長さ［　］／店の口調［　］。原産国・素材・効能を補わず、情報不足は［要確認］に。表示事項を短縮で落とさず、収まらない項目は別欄に残してください。
出来上がり例：同じ商品を紹介する
EC：［用途］に使う［商品名］です。［確認済みの特徴］を備えています。素材［　］／サイズ［単位つき］／原産国［　］／税込価格［　］。取扱い上の注意：［仕入れ先の表示と照合した内容］。
Instagram：［使う場面］の道具をお探しの方へ。［商品名］の［確認済みの特徴］をご紹介します。仕様・お手入れのご案内は［商品ページ］へ。税込価格［　］。
POP：見出し「［用途］を楽しむ、［商品名］」／説明「［確認済みの特徴］。税込［　］。取扱いの注意は［表示場所］でご確認ください」。
② 依頼文：季節の売場に置くPOP
季節［　］／売場［　］／商品［　］／公開済みの用途・特徴［　］を使い、見出し＋サブコピーを3案。長さ［　］。効能や『期間限定』を事実以上に書かず、価格・割引は［　］のまま残してください。



	② 切り口
	出来上がり例：見出し／サブコピー

	暮らしの場面
	［季節］の支度を、ここから。／［用途］に使う［商品名］を集めました。

	贈る気持ち
	［季節の行事］に、小さな贈り物。／［相手］への品選びは［相談場所］でどうぞ。

	選ぶ楽しさ
	［色・柄］から選ぶ、［季節］の一品。／［商品名］の違いは［見本の場所］でご覧いただけます。



公開前：原産国・素材は仕入れ先の表示から人が入れます。家庭用品品質表示法は施行令等で定めた品目が対象です。対象品目と表示事項を消費者庁の一覧で確認し、POPだけで表示を済ませた扱いにしません。価格・在庫・効能や安全性のうたい方は店主・店長が最終確認します。
割引を載せる場合：対象［　］／期間［　］／割引［　］／条件［　］。比較する通常価格の販売実績を確認します。根拠：消費者庁の品質表示・原産国・二重価格資料、厚生労働省の広告基準。確認日：2026年10月22日


ひな形（例）であり、法的助言ではありません。契約・個人情報・商品表示・広告表現は、お店の責任者と専門家・窓口に確認してください。
文例③Instagram／④ギフト相談
	③ 依頼文：投稿の切り口から台本まで
商品の公開情報［商品名・用途・特徴・価格］をもとに、切り口を『新入荷／贈り物／使い方』で提案し、選んだ［切り口］のキャプション・ハッシュタグ・リール台本を作ってください。長さ［　］／口調［　］。映像は自店で撮影し掲載条件を確認したものを使い、AIには渡しません。P22の安全文に従ってください。
台本は『撮る場面／字幕／話す言葉』に分けてください。新入荷は入荷日を、使い方は取扱い表示を確認した内容だけ。商品提供等による広告投稿は、広告と分かる表記欄を設けてください。
出来上がり例：贈り物の切り口
キャプション：［相手］へ贈るなら、［選ぶポイント］から選んでみませんか。［商品名］は［確認済みの用途・特徴］。税込［価格］、包装は［条件・料金］です。ご相談は［窓口］へ。［広告投稿の場合：広告・提供関係が分かる表記］
タグ案：#［商品カテゴリー］ #［用途］ #［季節の行事］。実際の内容に合うものだけを選びます。
リール台本：全体を映す／字幕［商品名］／『［用途］の贈り物をご紹介します』→特徴を映す／字幕［仕様］／『［確認済みの特徴］です』→包装見本／字幕［料金・条件］／『包装のご相談は［窓口］へ』。
④ 依頼文：予算に合わせた3提案
店頭・LINE・DM用のギフト返信を作ってください。予算［包装・送料を含むか］／相手［一般的な関係のみ］／用途［　］／好み［個人を特定しない条件］／候補商品の公開情報［　］。候補から3案を選び、商品・選ぶ理由・税込額・追加費用を並べます。候補不足は補わず［要確認］に。在庫・包装・のし・配送の確約はせず、P22の安全文を添えます。



	④ 返答の部分
	出来上がり例

	最初に伺う
	［用途］の贈り物ですね。ご予算［　］には、包装代や送料も含めてお考えでしょうか。

	候補を並べる
	使う場面から、［商品A］は［理由］、色や柄からなら［商品B］は［理由］、組み合わせるなら［商品C］は［理由］で候補になります。各税込額は［A］／［B］／［C］です。

	条件を伝える
	包装［可否・料金］／のし［可否・料金］／配送［可否・送料・時期］です。在庫は［確認時点］の内容をご案内します。ご希望は［窓口］へお知らせください。



送信前に人が在庫・価格・包装・のし・配送を確認し、総額が予算内か照合します。宛名や配送先はAIの外で扱います。作家・メーカー・他店の写真は無断転載せず、商品提供を伴う広告は広告と分かる表示にします。根拠：消費者庁のステマ規制・特商法ガイド、文化庁の著作権資料（P15・16）。確認日：2026年10月22日


ひな形（例）であり、法的助言ではありません。契約・個人情報・商品表示・広告表現は、お店の責任者と専門家・窓口に確認してください。
文例⑤口コミ返信／⑥LINEの案内
各依頼にP22の安全文を添えます。口コミ・問い合わせの原文や画面は渡さず、個人を特定しない一般的な場面に置き換えます。名前を消すだけで入力可とはしません。
	⑤ 依頼文：3パターンから選ぶ
［品選びへの好意的な感想／接客への不満／店頭とECの価格差］への返信の型を、丁寧・短め・あたたかめの3パターンで作ってください。事実や原因を補わず、個別の購入内容を公開しないでください。返金や特典を約束せず、確認が必要な内容は［個別窓口］へ案内します。
出来上がり例：良い口コミへの返信
品選びについてのご感想をありがとうございます。［公開してよい一般的な話題］のお言葉をうれしく拝見しました。また贈り物をお探しの際には［相談窓口］でお手伝いできれば幸いです。［店舗名］
出来上がり例：接客への低評価
接客についてご期待に沿えず、申し訳ございません。いただいたお声を［確認担当］に共有し、応対を振り返ります。詳しい状況をお知らせいただける場合は［個別窓口］へお願いいたします。［店舗名］
出来上がり例：店頭とECの価格差
価格のご案内で戸惑われたとのこと、申し訳ございません。［確認担当］が表示内容を確認します。対象の商品は［個別窓口］でお伺いし、確認後にご説明いたします。［店舗名］
⑥ 依頼文：配信と個別返信を分ける
［新入荷／セール／在庫の問い合わせ］のLINE文面を作ってください。公開情報［商品・税込価格・日付・販売場所・条件］のみ使い、長さ［　］、口調［　］で。『通常価格』や割引率は実績確認後に人が記入するので［　］のまま。宛先・購入履歴は渡しません。



	⑥ 場面
	出来上がり例

	新入荷
	［商品名］を［入荷日］から取り扱っています。［確認済みの特徴］をご覧いただける場所は［店頭・商品ページ］です。税込［価格］／お問い合わせ［窓口］。

	セール
	［期間］、［対象商品］を税込［販売価格］でご案内します。対象外［　］／利用条件［　］。比較価格を載せる場合は［確認済みの通常価格・割引］。詳細は［案内先］をご覧ください。

	個別問い合わせ
	［商品名］のお問い合わせをありがとうございます。在庫と［受取方法］の対応を確認し、［返信予定］までにご案内します。お取り置きは［確認済みの条件］をご確認ください。



口コミは見返りを示して依頼せず、投稿・修正・低評価削除と引き換えの割引や景品も示しません（Googleのポリシー）。返信は店主・店長が事実を確認し、人が管理画面から投稿します。Googleでの返信にはオーナー確認が必要で、審査後に公開されます。
『通常価格』はその価格で実際に販売した実績を人が確認します（消費者庁）。LINEは配信通数に応じて月額プラン・追加配信の可否が異なります。配信前に管理画面と公式料金表を照合してください（LINEヤフー for Business、P25）。確認日：2026年10月22日


ひな形（例）であり、法的助言ではありません。契約・個人情報・商品表示・広告表現は、お店の責任者と専門家・窓口に確認してください。
文例⑦英文の仕入れメール／⑧配送・返品
	⑦ 依頼文：短い英文と日本語の対訳
海外の仕入れ先への問い合わせを、最低ロット・納期を聞くメールと、サンプル・支払い条件を聞くメールに分けてください。件名と日本語訳を付け、取引先名・商品名は［　］で残します。注文や条件への承諾を意味する文は加えないでください。
英文A：最低ロット・納期
Subject: Order quantity and dispatch schedule
Dear ［Contact］, Could you let us know the minimum order quantity for ［item］ and the estimated time from order confirmation to dispatch? Please also advise whether mixed items can meet the minimum. Best regards, ［Sender］
対訳：［担当者］様。［商品］の最低注文数量と、注文確定から発送までの目安を教えていただけますか。異なる商品の組み合わせで最低数量を満たせるかもお知らせください。［差出人］
英文B：サンプル・支払い条件
Subject: Sample availability and payment terms
Dear ［Contact］, Are samples of ［item］ available? Please advise the sample fee, shipping charge, payment methods and payment timing. This is an inquiry, not an order. Best regards, ［Sender］
対訳：［担当者］様。［商品］のサンプルは用意できますか。サンプル代・送料・支払い方法・支払い時期を教えてください。今回は問い合わせであり、注文ではありません。［差出人］
⑧ 依頼文：ECと店頭の案内
公開済みの配送・返品規定［　］と包装案内［　］を使い、EC用と店頭用に整えてください。特定商取引法に基づく表記と条件をそろえ、発送時期と到着時期を区別します。未確認の返品条件・送料は［要確認］にし、『返品無料』などを足さないでください。



	⑧ 場面
	出来上がり例

	EC：配送
	件名：［商品］のお届け・包装のご案内
発送時期は［起算点・目安・休業日の扱い］、到着の目安は［確認済みの条件］です。送料［地域別の金額・追加条件］／配送方法［　］。

	EC：返品
	お客様都合の返品は［可否・対象条件・受付期間］、送料負担は［　］です。不良・誤配送の場合は［対応・連絡期限・費用負担］をご確認ください。ご連絡先［窓口］／手順［　］。

	包装・のし（EC・店頭）
	包装は［対応商品・種類］、税込［料金］、お渡しの目安［　］です。のしは［可否・申込方法］。店頭では表書き・お名前をスタッフが直接伺います。



各依頼にP22の安全文を添えます。単価・取引条件・契約は店主・店長が決め、原価・取引条件・契約書はAIへ貼りません。配送・返品・送料も人が最終判断し、案内文は特商法に基づく表記と照合します（消費者庁・特商法ガイド）。確認日：2026年10月22日


ひな形（例）であり、法的助言ではありません。契約・個人情報・商品表示・広告表現は、お店の責任者と専門家・窓口に確認してください。
文例⑨売れた記録の整理／⑩新人の接客練習
	⑨ 依頼文：数字を作らず、判断材料を整理
次のCSVを整理してください。対象期間［　］／列［商品記号・カテゴリー・公開価格帯・曜日・販売数］／販売数の定義［返品・取消の扱い］。顧客情報・注文番号・原価・掛け率・仕入れ先・取引条件・未発表の商品情報は除き、必要なら商品名を記号に置き換えています。
使うのはCSVにある数字だけです。集計が必要なら使用列・計算方法を示し、入力値と集計値を分けてください。欠損をゼロにせず、元の行を示してください。売れ筋・動きの少ない商品・曜日や価格帯の傾向を『確認できた内容／根拠の行／追加で確かめる点』で整理します。発注数・値引き・値付けは決めず、理由や将来の販売数を推測しないでください。
出来上がり例：店内で照合するメモ
売れ筋：対象期間の販売数で［商品記号］が［集計結果］。根拠［行・計算方法］。比較する期間・営業日［要確認］。
動きの少ない商品：記録にある［商品記号］は［集計結果］。欠品・販売開始日の影響［要確認］。CSVにない商品は判断対象にできません。
曜日・価格帯：［曜日］の［価格帯］は［集計結果］。根拠［行・計算方法］。営業日数や値引き期間の違い［要確認］。
⑩ 依頼文：店のルールを空欄で残す
新人向けに、下表の場面の『お客様の質問／返答／店長に引き継ぐ点』を作ってください。実際の会話や個人情報は渡しません。包装料金・のし・取り置き等の店のルールは［　］のまま、人が埋めます。商品情報は公開列［　］だけを使います。



	⑩ お客様の質問・場面
	返答の例

	予算内でギフトを選びたい
	［用途］でお使いになる贈り物ですね。包装を含めたご予算は［　］でよろしいでしょうか。［商品］の［特徴］をご案内します。

	のしを付けたい
	のしは［対応範囲］で承ります。表書きのご希望を伺い、迷う点は［担当］に確認します。

	色違いの在庫はある？
	［色・品番］の在庫を確認します。お取り置きの可否・期限は［担当］からご案内します。



客役を頼む追加文：『［場面］のお客様役になり、一問ずつ質問してください。終了後に確認不足と店のルールから外れた点を指摘してください。未記入のルールは作らないでください』。
各依頼にP22の安全文を添えます。売上記録も、店主が公開してよいと確認した列・範囲だけに絞り、集計は元のPOS・表計算と人が照合します。売れた記録だけでは販売ゼロの商品や在庫は分かりません。発注量・値付け・値引きは店主・店長が最終判断します。確認日：2026年10月22日


ひな形（例）であり、法的助言ではありません。契約・個人情報・商品表示・広告表現は、お店の責任者と専門家・窓口に確認してください。
AIに頼む依頼文の型
下のひな形を貼り、場面に合う欄だけを書き換えます。個別の宛先・仕入れ先・条件の差し込みは、AIの外で行います。
	共通の安全文（毎回、依頼文に添える）
元の情報を変えないでください。分からない所は推測せず［要確認］と書いてください。送信・公開・登録はしないでください。お客様の氏名など個人が分かる情報、仕入原価・取引条件・未発表の商品情報は使わず、［　］の差し込み欄のままにしてください。
役割
あなたは雑貨店の文章作成補助です。商品の仕様や取引条件を判断せず、確認済みの情報から読みやすい下書きを作ってください。
場面
仕事［商品説明／POP／SNS／返信／案内／練習］／目的［　］／読み手［　］／掲載・送信先［　］。
入れる情報
商品マスタの公開列［商品名・素材・サイズ・原産国・用途・注意・公開価格］／公開済みの店の案内［営業時間・包装・配送等］だけ。未記入欄はそのまま残してください。
出力の形・使わない言い方
［見出し／本文／確認項目］に分け、長さ［　］、案の数［　］、口調［　］で。根拠のない原産国・素材・由来、順位・人気・割引、効能や安全性の断定、在庫・到着日・返品・送料・仕入条件は書かないでください。
確認
不明な点は［要確認］とし、確認事項を末尾にまとめてください。公開・送信はせず、店主・店長が直すための案だけを出してください。



依頼文を良くする足し方（編集上の整理）
	困ったこと
	追加する指示の例

	店の口調と違う
	［自店で書いた公開文の短い見本］に合わせてください。他店の文章は写さず、呼びかけは［　］にします。

	空欄を推測で埋めた
	［該当箇所］は元の［　］に戻してください。資料にない情報は、確認事項として分けてください。

	断定や誇張がある
	［該当表現］を削り、入力した用途・仕様・問い合わせ先だけで書き直してください。



原産国・素材・価格・在庫・効能や安全性のうたい方、返品・送料、仕入れ・取引条件・値付け・発注量は店主・店長が最終判断します。出力が自然でも根拠確認は省きません。入力前はP9〜11、公開前はP23で確認します。


ひな形（例）であり、法的助言ではありません。契約・個人情報・商品表示・広告表現は、お店の責任者と専門家・窓口に確認してください。
出力の確認と生成AIの選び方
	観点
	公開・送信前に人が確認すること

	事実
	原産国・素材・サイズと単位を、仕入れ先の表示・商品マスタに照合。対象品目の表示事項が抜けていないか。

	効能・安全性
	製造販売元の区分・表示の範囲か。効能・使用感・安全性をAIが足していないか。

	価格・日時・在庫
	税込価格・割引根拠・期間・在庫を照合。発送・到着、送料・返品条件が公開規定と一致するか。

	個人情報・仕入情報
	氏名・購入履歴・原価・掛け率・取引条件が混ざっていないか。差し込みはAIの外で行ったか。

	口調・店らしさ
	［店の挨拶・文体］に合うか。急がせず、問い合わせ先や次の行動が分かるか。

	最終確認者
	店主・店長［　］／代行［　］が［要確認］と空欄を解消し、掲載先・宛先・日時まで確認したか。



直し方（Before → After）：『日本製の［商品］』→『原産国：［仕入れ先の表示から人が記入］』。『眠れる香り』→『香り：［製造販売元の表示にある説明］』。『明日届きます』→『発送時期［　］／お届けの目安［確認済みの条件］』。
料金は公式の表示をそのまま確認する
	出典：提供元
	個人向け有料の例
	組織向けの例

	OpenAI
	$20/月
	年払い$20/ユーザー/月、月払い$25。2ユーザー以上

	Anthropic
	月払い$20、年払い$200一括（月額換算$17表示）
	年払い$20/席/月、月払い$25

	Google
	日本語の公式ページで月額2,900円
	年払い・期間固定$14/ユーザー/月、フレキシブル$16.80

	Microsoft
	$9.99/月
	$23.50/ユーザー/月（年払い）



各社に無料で使えるものがあります。円換算・合算はせず、同一条件の比較でもありません（Googleの個人向けと組織向けは別契約、Microsoftの有料例は業務アプリ等を含むセット）。確認日：2026年10月22日。恒久価格ではなく、金額・プラン・利用上限は変わります。出典：各社の公式料金ページ（OpenAI／Anthropic／Google／Microsoft）。
学習利用は個人向けと組織向けで異なります。契約と設定画面で確認してください（各提供元の公式説明、2026年10月21日確認）。学習しないことは、外部に送られない・保存されない・人が確認しないことと同じではありません。組織向けでも顧客情報や仕入条件を入れてよい理由にはなりません。
ひな形（例）であり、法的助言ではありません。契約・個人情報・商品表示・広告表現は、お店の責任者と専門家・窓口に確認してください。　株式会社AI-LEAP　v1.0　1
