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伊藤 仁成（いとう よしなり） 

 

神戸市中央区に総合法務事務所である「伊藤行政書士事務所」を開業し、現在神戸・大阪

を中心に活動している。近年はインターネット上にホームページを多数開設して情報を発

信し、全国での業務に対応している。 

 

＜運営サイト＞ 

事務所ホームページ ： http://www.ito-office.net/ 

行政書士開業マニュアル http://kaigyo.10roku.com/ 

測量士登録申請.com ： http://sokuryo4.10roku.com/ 

補償コンサルタント登録申請所：http://hosyo.10roku.com/ 

建設コンサルタント登録申請室：http://kencon.10roku.com/ 

ストーカー被害対策相談ネットワーク： http://www.higai.net/ 

交通違反処分対策相談室：http://ihan.higai.net/ 

スピード違反処分対策相談室：http://speed.higai.net/ 

有料職業紹介事業許可申請室 ： http://syokai.jigyo.net/ 

中小企業協同組合設立認可申請室 http://kumiai.10roku.com/ 

倉庫業登録・認定トランクルーム申請室：http://souko.10roku.com/ 

土壌汚染対策法指定調査機関.com ： http://osen.10roku.com/ 

FAXDM 道場 ： http://faxdm.jigyo.net/ 
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使用許諾許可書 

 

本契約は、行政書士顧客獲得研究会 代表 伊藤仁成 とあなたとの間で交わ

されるものです。あなたはこの特別レポートを取得した行為にて、本契約を同

意したものとなります。 

 

 

第１条：本契約の目的 

 

行政書士顧客獲得研究会 行政書士 伊藤仁成 が著作権を有する「特別レポ

ート 問い合わせを依頼に８割変える魔法のトーク集（以下本トーク集）」に含

まれる知的情報を本契約に基づいた上で、あなたに非独占的な使用を許可する

ものです。 

 

 

第２条：複製コピー・２次使用の禁止 

 

本トーク集に含まれる一切の情報は著作権に保護されており、また、秘匿性の

高い情報であることから、あなたは著作権保有者である 行政書士顧客獲得研

究会 代表 伊藤仁成 に対して書面による許可を得ずに、複製・コピー・ネ

ットでの公開を含むどのような手段であっても、２次使用をしてはならない。 

本トーク集の内容は、あなた個人が使用できるものとします。 

 

 

第３条：契約の解除 

 

あなたが本契約の２条に違反したことが発覚した場合、行政書士顧客獲得研究

会 代表 伊藤仁成 は、あなたに何の通達もなしに、この使用許諾契約を解

除できるものとします。 



特別レポート 問い合わせを依頼に 8 割変える魔法のトーク集 
～依頼にならない問い合わせを瞬時に見極める方法～ 

 

 

2004 Copyright(C) 行政書士顧客獲得研究会 All rights reserved 
 

info@ito-office.net 

 

4

第４条：損害賠償 

 

あなたが本契約の２条に違反したことが発覚した場合、あなたは本契約の解除

に関わらず、あなたは行政書士顧客獲得研究会 代表 伊藤仁成 に対して違

約金として一律壱千萬円の損害賠償を支払うものとする。 

 

 

第５条：その他 

 

本トーク集は、問い合わせを依頼に変えることを目的としたものですが、期待

通りの成果が得られない場合に、または本トーク集の内容を実践したことによ

って発生したいかなる損害に対しても、行政書士顧客獲得研究会 代表 伊藤仁

成 は一切その結果に責任を負うものではありません。全てあなたの自己責任

で行なうこととします。 

 

 

 

行政書士顧客獲得研究会 代表 伊藤仁成 
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はじめに 

 

 

 改めまして、こんにちは、わたしは行政書士顧客獲得研究会 代表の伊藤仁

成（いとうよしなり）です。 

 

このレポートを手にしたあなたはとってもラッキーです。 

 

なぜなら、このレポートには、まだこのレポートの存在を知った、ごくわずか

の人にしか知られていない行政書士で儲ける秘訣が書いてあるからです。 

 

さて、このレポートで紹介するノウハウやテクニックは、最先端のマーケティ

ングの手法をわたしが行政書士向けにアレンジしたものです。 

 

また、わたしが実際に行政書士事務所を運営してきた経営者としての視点で行

なってきたことを体得したノウハウを集約したものでもあります。 

 

 このレポートの内容は、ただの理論や能書きではなく、実際に役立つ実践的

なノウハウが凝縮されています。 

 

 残念ながらというか、やっぱりというか行政書士の業界は、一般の業界と比

較して大いにおくれをとっています。 

 

特に手法やノウハウは、全く体系立てて理論として確立されていません。 

 

わたしは、あなたにこのレポートを通じて、わたしが体得したノウハウの全

てをお伝えすることが出来ることを大変うれしく思います。 

 

あなたが毎日楽しい気持ちで業務を行ない、イヤなお客と付き合わなくて済む

ことのできるように、これからも支援していきたいと思います。 
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あなたはボランティアですか？ 

 

 

わたしの事務所では、 

 

ビジネスライクかも知れませんが、お客さんからの問い合わせに対しては、ル

ールを決めシステマティックに対応しています。 

 

このような対応に批判的な方もいるかもしれません。 

 

しかし、わたしは 

 

行政書士から情報だけ盗もうとする一部のお客よりも、自分を本当に必要とし

てくれる優良なお客さんにできるだけ多くの時間を投入したい。 

 

このように考えているのです。 

 

 

もし、あなたが 

 

「行政書士はボランティアで報酬は全くいらない」 

 

という考えであるのならば、このレポートは全く意味のないものですので着払

いで結構なので返却してください。 

 

しかし、 

 

「自分の貴重な時間を投入して仕事をしたなら、報酬はもらって当然だ」 

 

と考えるのでしたら、本レポートは非常に価値のあるものになるでしょう。 
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今までの電話の受け方は間違っていた。 

 

 

この特別レポート『問い合わせを依頼に８割代える魔法のトーク集』は、従

来、行政書士事務所で行なわれていた依頼に対する電話応対の方法を根底から

くつがえす、非常に斬新なものです。 

 

そのため、このレポートに書かれている内容を受け入れることができない方も

いるかもしれません。 

 

しかし、このレポートを作成するまでにわたしは実際に何回も電話で問い合わ

せ客の反応をテストしました。 

 

そして結果として最も効率よく電話での問い合わせを依頼に結びつけるシステ

ムをわたしは確立しました。 

 

ですから、残念にはおもいますが、わたしはこのノウハウを受け入れたくない

方は受け入れられなくても構わないと思っています。 

 

わからない方にはどんなに価値のある情報を与えたとしても無駄ですから・・・。 
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このレポートの活用できる範囲 

 

 

 このレポートは、電話での応対を例としてあげています。 

  

しかし、突然の来所の場合やメールでの対応も基本は同じですので、このレ

ポート内容を応用していただきたいと思います。 

 

本トーク集はページ数に関しては、当事務所で発行する他のものと比較し多

少ボリュームが少ないかもしれませんが内容は価値千金に値します。 

 

何度も読み返し、実際に実践して体が覚えるまで反復してください。 
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行政書士の未来を憂う 

 

 

なぜ、わたしがこの『特別レポート問い合わせを依頼に８割代える魔法のト

ーク集』を一般の行政書士に公開しようと考えたか？ 

 

それは、たくさんの行政書士から 

 

『問い合わせの電話は来るけど全然依頼に結びつかない』 

 

という相談をわたしは毎日のように受けているからです。 

 

確かに、行政書士は他の職業に比べて公共性が高い職業なので、社会に貢献

する必要はあるかもしれません。 

 

しかし、問い合わせの電話だけで、正式な依頼に結びつかないのでは生活を

していくことが出来ません。 

 

全くお金を払う気がないのに、行政書士事務所に問い合わせてくるお客にも問

題があるかもしれませんが、一番の原因は行政書士の側にあります。 

 

なぜなら、 

 

問い合わせをするだけのお客と正式に依頼する気のある客の判断ができないの

は行政書士の方 

 

なのですから。 
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このレポートを公開した本当の理由 

 

 

私は 

 

問い合わせをするだけのお客と正式に依頼する気のある客の判断が

できない行政書士の将来を不安に思っています。 

 

だから 

 

多くの方から批判を覚悟し、 

 

このような非常識なお客対応マニュアル 

 

『特別レポート 問い合わせを依頼に８割代える魔法のトーク集』 

 

を一般に公表しようと決意したのです。 
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イヤなお客はこちらから断る！ 

 

 

まず、はじめに問い合わせを依頼に変えるために覚えておかなければならな

い基本的な姿勢、それは、見込み客の絞込み です。 

 

 

依頼に結びつかないお客にいつまで付き合っていても決して依頼には結びつ

きません。 

 

あなたは依頼に結びつかないお客のために貴重な時間を費やしたいですか？ 

 

 わたしは自分に依頼をしてくれないお客と付きあうことには非常にストレス

を感じてしまいますので、そのようなお客とは付き合わないようにしています。 

 

あなたも感謝してあなたに依頼し報酬を気持ちよく支払ってくれるお客さん

と付き合いたいと思いませんか？ 

 

優良顧客と付き合うためには不良顧客をできるだけ早い段階で切り捨てるこ

とが必要です。 

 

 

「出来るだけ早くＮＯの返事を得る。」 

 

このことが非常に大事です。 

 

そして、不良顧客に費やす時間をあなたを必要としている優良顧客のために

投入してあげてください。 
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応対方法を実践する 

 

 

 それでは、具体的にはどのように電話で問い合わせに応対していけばよいの

でしょうか。 

 

あなたはわたしがこれから説明する 

 

「問い合わせ電話応対 心得３か条」 

 

を完全に暗記し 

 

「電話応対４つのステップ」 

 

に従って電話で話すだけでいいのです。 

 

この方法で、ほとんどの電話には対応できてしまいます。 

 

まさに究極のシステムです。 

 

それでは、次ページからの「問い合わせ電話応対 心得３か条」の解説を確認

していきましょう。 
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問い合わせ電話応対 心得３か条 

 

 

１. 値段を言わない。 

 

２. 値引きには応じない。 

 

３. 忙しいふりをする。 

 

 

 

 行政書士が電話での問い合わせに応対する場合に必要な心得はたった３つだ

けです。 

 

 「そんなに少ないのですか？」 

 

そうお思いかもしれませんが、実際に３つの心得を覚えるだけで十分なのです。 

 

それでは、３か条をひとつずつ詳しく解説しましょう。 



特別レポート 問い合わせを依頼に 8 割変える魔法のトーク集 
～依頼にならない問い合わせを瞬時に見極める方法～ 

 

 

2004 Copyright(C) 行政書士顧客獲得研究会 All rights reserved 
 

info@ito-office.net 

 

14

問い合わせ電話応対 心得３か条 

 

 

１. 値段を言わない。 

 

 

値段ばかりを聞いてくるお客は、他の事務所と相見積もりをしています。 

 

電話で値段を言ってしまうと事務所を選ぶ基準が値段だけになってしまいます。 

 

このような場合には値段の一番安い事務所が依頼を獲得します。 

 

しかし、値段だけで依頼をしてくるお客は次に依頼をするときには、また値

段だけで依頼する事務所を決めますので、他の事務所の値段が安ければ安い事

務所に依頼します。 

 

あなたが値段を言ってしまうことで、他の事務所にも迷惑がかかります。 

 

最終的に自分にも他の事務所にも悪影響を及ぼしますので、値下げ競争は行

なわないようにしましょう。 
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問い合わせ電話応対 心得３か条 

 

 

２．値引きには応じない。 

 

 

電話で 

 

「他の事務所では○万円だったけど、おたくはおいくら？」 

 

こんな風に質問してくるお客は、値段にしか興味がありません。 

 

今回、あなたが値引きして業務を受注できても、次回はもっと安いところを探

し、より安い事務所に依頼することでしょう。 

 

このような値引き客は、はじめから相手にしないようにしましょう。 
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問い合わせ電話応対 心得３か条 

 

 

３．忙しいふりをする。 

 

 

 もし、あなたの事務所に全く仕事がなくあなたが時間を持て余していたとし

ても、問い合わせをしてくるお客にそのことを感じさせてはいけません。 

 

 お客は忙しい売れっ子の行政書士に業務を頼みたいと思っています。 

 

もし、依頼をしようとしている行政書士が暇だとわかると、お客は 

 

「仕事を依頼されない行政書士は業務をする能力も低いに違いない」 

 

と考え不安になります。 

 

 問い合わせてきたお客が 

「すぐに事務所に行きたい。」 

「すぐに相談にのって欲しい。」 

と言ってきても 

 

あなたはすぐに 

「ではすぐに来てください。お待ちしています」 

 

などと間違っても言ってはいけません。 

 

 

あなたは以下のような行動とトークをするのです。 
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問い合わせ電話応対 心得３か条 

 

 

３．忙しいふりをする。 

 

＜問い合わせ客に売れっ子行政書士と思わせるテクニック＞ 

 

あなたが問い合わせ客に売れっ子行政書士と思わせるためにしなければならな

い行動とトークは以下の通りです。 

 

1. まず電話を保留にする。 

2. スケジュールを確認する振りをする。 

3. 偶然にスケジュールが空いていたと言う。 

 

まず、あなたは電話を保留にし、スケジュールを確認するふりをしましょう。 

 

 そして次に、相手がどうしても今日うかがいたいというような場合には、落

ち着いて事前に相談内容に答えることができるように調べるものをする時間を

十分にとって時間を指定しましょう。 

 

そのときにこのトークを使いましょう。 

 

「本日の午後○時でしたら、なんとか調整が可能ですが、いかがなさいます

か？」 

 

このトークを発するだけで、相手はあなたを売れっ子の行政書士だと思い、自

分のために特別に時間を作ってくれたことに感謝して、あなたの事務所にやっ

てくることでしょう。 
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電話で主導権を握る 

 

 

電話でのはじめの応対の仕方で、お客に主導権を握られるか、自分が主導権

を握れるかが決定します。 

 

以下の４つのステップに従うだけでお金を支払って、業務を正式に依頼して

くれるお客か問い合わせだけのお客かどうかを効率よく判断することができま

す。 

 

 

＜電話の応対４つのステップ＞ 

1. 名前、住所、電話番号を聞く。 

2. 内容は深く聞かない。 

3. 面談または資料を郵送させる。 

4. 決断を迫る。 

 

 

それでは、次ページからひとつひとつを詳しく解説しましょう。 



特別レポート 問い合わせを依頼に 8 割変える魔法のトーク集 
～依頼にならない問い合わせを瞬時に見極める方法～ 

 

 

2004 Copyright(C) 行政書士顧客獲得研究会 All rights reserved 
 

info@ito-office.net 

 

19

電話応対 ４つのステップ 

 

 

1. 名前、住所、電話番号を聞く。 

 

 

まず、問い合わせてきた人が本当に依頼する気があるのかどうかを判断する

ためにこの質問をします。 

 

この質問にまともに、答えらないお客は依頼の意思がありませんのでできるだ

け早く電話を切るようにしましょう。 

 

このようなお客は無料で情報を聞きだそうとしているか、他の事務所との相

見積りをしている可能性もありますので注意してください。 

 

 

もしも、この質問した時にお客から 

 

「なぜ、この質問に答えなければならないのか？」 

 

と聞かれたときは、以下のように答えましょう。 

 

 

「行政書士には法律で業務事件簿作成する義務が定められています。」 

 

 

このように答えることで、お客を納得させることができます。 



特別レポート 問い合わせを依頼に 8 割変える魔法のトーク集 
～依頼にならない問い合わせを瞬時に見極める方法～ 

 

 

2004 Copyright(C) 行政書士顧客獲得研究会 All rights reserved 
 

info@ito-office.net 

 

20

電話応対 ４つのステップ 

 

 

2. 内容は深く聞かない。 

 

 

内容を深く聞いてしまうとその場で可否を判断しなければならなくなってし

まったり、具体的なアドバイスをしなければならなくなってしまいます。 

  

電話で問い合わせをしてくるお客の中には自分に都合の悪いことを言わない

人もいるので、電話の内容だけを根拠にアドバイスするのは危険です。 

 

また、問い合わせてきたお客は偽名を使うことも可能ですので、あなたの知識

を悪用することがないとも言い切れません。 

 

無料相談で賠償責任を取らされたらたまりませんよね。 

 

このようなリスクを考え、内容を詳しく聞いて具体的なアドバイスを行なう

のはお金をもらった後にしましょう。 
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電話応対 ４つのステップ 

 

 

3. 来所または資料を送ってもらう。 

 

 

来所または資料の郵送の判断は 

 

「問い合わせてきたお客があなたの事務所の近くに住んでいるか遠くに住んで

いるか」 

 

によって決まります。 

 

 

＜近郊のお客の場合＞ 

 

あなたの事務所の近郊に住んでいて、地理的に事務所に来ることが可能なお

客の場合には直接、あなたの事務所に来所してもらいます。 

 

電話で来所での面談に誘導する場合には、 

 

「正式に依頼をしていただいた場合には相談料は業務報酬に充当する。」 

 

と述べることで、お客が来所の決断をしやすくなります。 

 

ここで注意する点は相談の予約をした場合のキャンセル料に関して説明をし

くということです。 

 

キャンセル料金について説明しておかないと、予約後に簡単にキャンセルを

されることがありますので、キャンセル料に関してはしっかり伝えておく必要

があります。 
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電話応対 ４つのステップ 

 

 

4. 来所または資料を送ってもらう。 

 

 

＜遠方のお客の場合＞ 

 

遠方のお客の場合には、郵送で決算書や住民票などの書類作成に必要なもの

を先に送るよう指示します。 

 

書類を先に郵送してもらうことによりお客が本当に依頼する気があるかどう

かが判断できます。 

 

なぜなら、決算書や住民票は私的で重要なものなので、依頼の意思のない人

はそれらの書類を送って来るはずがないからです。 

 

また、決算書や住民票を見せてしまったのだから、お客が他の事務所に依頼す

する可能性は低くなります。 

 

 

書類の郵送を促す際には 

 

「資料を拝見しての申請可能か否かの診断も有料」 

 

ですが、正式に依頼いただいた際には業務報酬に充当しますなどとすれば、本

当に依頼をする気のあるお客かどうかの判断ができます。 
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電話応対 ４つのステップ 

 

 

5. 決断を迫る。 

 

「来所して相談に来るか来ないか」 

 

または 

 

「書類を郵送して診断してもらうか」 

 

の最終的な決断は問い合わせてきたお客自身に行なってもらいます。 

 

 

「いかがなさいますか？」 

 

というこの一言で、問い合わせだけのお客なのか、依頼を本気でする気のある

お客なのかを判断できます。 

 

そして、さらにこの言葉は、お客が決断した場合にはあなたにお願いするこ

とになるので、あなたは完全に主導権を握ることができ業務報酬が請求しやす

くなります。 
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主導権を握れる電話応対実践例 

 

 

問い合わせてきたお客から主導権を奪うには、 

 

今までわたしが述べてきた 

 

「問い合わせ電話応対 心得３か条」 

 

と 

 

「電話応対 ４つのステップ」 

 

を念頭におき、実際に自分が電話で応対するつもりでこのトーク集を読んでく

ださい。 

 

そして、あなたの事務所に来そうな様々な問い合わせに完璧に対応すること

ができるようにしましょう。 

 

家族や知人などに手伝ってもらい実際に自分で声に出して何度も練習し、あ

なたの体にしっかり覚えこませて自然に電話応対が出来るようにしてください。 

 

 

それでは、実際にありがちなパターンでの電話応対の例を見ていきましょう。 
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「相談におうかがいしたい」と言われた場合 
【例】 
 
依頼者：「先生の事務所におうかがいをして相談したいのですけれども・・・」 
 
あなた：「ご相談はお急ぎですか？」 
 
依頼者：「はい、できれば・・・」 
 
あなた：「それではスケジュールを確認いたしますので少々お待ちください。」 
 
 ------電話保留--------- 
 
あなた：「明日の午後○時からでしたら何とか時間をとれますが、どうなさいま

すか？」 
 
依頼者：「はい、宜しくお願い致します。」 
 
あなた：「当事務所ではご相談は 30 分につき○○○○円頂戴しております。ま

た、明日のご依頼ですのでご都合によるキャンセルの場合にはキャンセル料金

が発生いたしますがよろしいですか？」 
 
依頼者：「はい。」 
 
あなた：「では、明日の午後○時からご予約をお取りしておきます。時間に遅れ

そうな場合には必ずご連絡をお願い致します。」 
 
依頼者：「はい。」 
 
あなた：「それでは、お待ちしております。」 
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「内容証明はいくらですか」と聞かれた場合 
【例】 
 
依頼者：「先生の事務所では内容証明はおいくらですか？」 
 
あなた：「内容証明をご希望のようですが、詳しい内容をお聞きしなければ内容

証明の作成が最善なのか判断しかねます。当事務所に来所していただき、我々

がお話をお聞きしましょうか？」 
 
依頼者：「はい、お願いします。」 
 
あなた：「それではスケジュールを確認いたしますので少々お待ちください。」 
 
 ------電話保留--------- 
 
あなた：「明日の午後○時からでしたら何とか時間をとれますが、どうなさいま

すか？」 
 
依頼者：「はい、宜しくお願い致します。」 
 
あなた：「当事務所ではご相談は 30 分につき○○○○円頂戴しております。ま

た、明日のご依頼ですのでご都合によるキャンセルの場合にはキャンセル料金

が発生いたしますがよろしいですか？」 
 
依頼者：「はい。」 
 
あなた：「では、明日の午後○時からご予約をお取りしておきます。時間に遅れ

そうな場合には必ずご連絡をお願い致します。」 
 
依頼者：「はい。」 
 
あなた：「それでは、お待ちしております。」 
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あとがき 

 

 

 いかがでしたか、内容は参考になりましたか？ 

 

わたしはあなたに現在、自分の持っているノウハウを全てお教えしたつもり

です。 

 

しかし、わたしは毎日様々な情報を吸収し、わたしのノウハウはドンドン強

力に進化しています。 

 

また、新たなノウハウがわかったら、あなたにコッソリお教えしますね。 

 

最後に 

 

 このトーク集を生かすも殺すもあなた自身の今後の実践にかかっています。 

 

このノウハウを参考にあなたなりのトークで問い合わせをしてきたお客を正

式な依頼に変えてください。 

 

 それでは今後のご活躍を期待しております。 

 

追伸：本レポートを参考に電話での応対を実践された方からのうれしい報告が

ゾクゾク私たちのもとに届いています。 

 

あなたから、実践結果を報告をしていただければ我々の励みにもなります。 

 

ご報告は下記 E-mail アドレスまでお待ちしております。 

 

なお、ご報告をいただいた方には、優先で行政書士で儲かるためのマル秘レ

ポートを進呈いたします。 

 

E-mail  info@ito-office.net 

 


