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解約処理 
 

 

クーリングオフ、中途解約の処理方法 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更新日：2024/11/29 



ⓒ 2024 WiLLDo Inc.

販売した役務が解約となった場合、ソフトできちんと解約処理を行いましょう。 

解約処理を行うことで、「記録が残る」 、「売掛残放置などの会計トラブルが減る」 メリットがあります。 

契約書、約款で取り決めた内容に従って解約処理を進めてください。  

正しい契約・解約を行わず、特定商取引法違反となった場合業務改善指示（法第46条）や業務停止命令（法第47条）、業務禁

止命令（法第47条の2）などの行政処分のほか、罰則の対象となります。 参考： 特定商取引法ガイド 

 

また、解約処理を複雑化しないために契約は役務ごとに行うことが大切です。 

同一の契約にまとまっている複数の契約の一部解約は、解約処理後に残したい契約の再契約という手間が発生してしまいます。

トラブル回避、手間削減のため契約は役務ごとにシンプルに締結しましょう。 

 

解約処理を伴わない施術や商品の返品/返金については、返品/返金処理マニュアル をご確認ください。 

1 解約処理について  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【けいやくんと連携してご利用の場合】 

けいやくんで締結した契約が解約になった場合、けいやくんで解約処理（解約書面作成）が必要です。 

Shop ＞ 受付 ＞ 契約管理 ＞ [× 解約処理] ボタンは非表示となっています。 

詳しい操作方法は 【けいやくん】解約処理マニュアル をご確認ください。 

https://www.no-trouble.caa.go.jp/
https://www.salons.jp/posts/55831017
https://www.keiyakun.net/posts/8076060
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 クーリングオフ  中途解約 

概要  お客様が契約書を受け取ってから8日間以内に解約を申し出た場合  お客様が契約書を受け取ってから8日間経過後に解約を申し出た場合 

解約手数料 

なし(請求できません)  エステティック 
役務提供前：2万円 
役務提供開始後：2万円、または、未消化役務残額の10％に相当する額の
いずれか低い方の額　※解約処理画面で計算できます 
クリニック 
役務提供前：2万円 
役務提供開始後：5万円、または、未消化役務残額の20％に相当する額の
いずれか低い方の額　※解約処理画面で計算できます 

消化済み役務※  返金（損金として扱う）金額を確認  返金義務なし　金額を確認 

役務残※  返金　金額を確認 

関連商品  原則返品返金　関連商品の有無と内容（金額）を確認 

2-1 解約の種類と確認事項  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【特定継続的役務の解約の種類と概要】 

解約処理を進める前に契約時の締結内容から逸脱しないよう、以下の内容を確認（決定）してから解約処理を進めてください。 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 クーリングオフ  中途解約 

推奨商品  契約時の取り決めを確認 

契約時の内容  「契約日」、「支払い方法」、「金額」、「契約担当者」を確認 

解約担当者 
一般的には契約時の担当者を登録します。解約分は売上からマイナスされます。担当者別の売上をコミッション計算やマーケ指標に用いている場合はご注意
ください 

ポイント  契約時にポイント付与しているか。解約時ポイントの扱いをどうするか確認 

適格請求書  契約時に適格請求書を発行しているか。発行している場合、適格返還請求書の発行が必要となる 

売掛残  「掛け管理」から残の有無（ある場合は金額）を確認。掛け残がある場合、解約処理後に掛け管理から対象の掛け残金がなくなっていることを必ず確認

返金方法  返金方法を確認

2-2 解約の種類と確認事項  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掛け残がある場合、解約処理後に掛け管理から対象の掛け残金がなくなっていることを要確認  

※「契約管理」、もしくは「来店履歴」で消化数、未消化数を確認できます 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ソフトの操作方法  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クーリングオフ  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3-1 解約手順　クーリングオフ  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【今回の解約内容】  

解約の種類  クーリングオフ  解約担当者  ペンギン店長 

解約手数料  なし  ポイント回収  なし 

消化済み役務※  ¥21,780  適格請求書  発行済み 

役務残※  ¥196,020  売掛残  なし 

商品  あり 全て返金 ¥4,500  返金方法  振込 

契約時の内容  担当者 ペンギン店長　全額クレジット ¥222,300  返金額  ¥222,300 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3-2 解約手順　クーリングオフ  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①解約日（解約日/返金日）にお客様を受付 

来店しない場合は「来店人数に含まない受付」を追加 

②お客様の受付をダブルクリック 

③左側メニューから「契約管理」をクリック 

④解約する契約を選択し「解約処理」をクリック 

→次ページへ 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3-3 解約手順　クーリングオフ  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⑤消化がある場合は「消化金額」の「消化金額を

損金として計上」にチェックを入れる 

※消化済みの返金については契約書を要確認 

⑥表示内容を確認し「伝票へ」をクリック 

 

→次ページへ 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3-4 解約手順　クーリングオフ  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⑦レジ伝票を確認し、担当者を選択  

お客様が買い取られる等の事情で返金しない商品がある場

合は該当行を「×」で削除してください。 

⑧伝票内容を確認し「確定」をクリック 

 

→次ページ「レジ精算」へ 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3-5 解約手順　クーリングオフ  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⑨「適格請求書を印刷する」を選択 

※適格返還請求書が⑫で印刷されます。 

⑩解約理由「クーリングオフ」を選択 

⑪回収するポイントがある場合は「獲得ポイント」

にマイナスで入力 

⑫返金内容を入力し「￥」をクリック 

これでクーリングオフの解約処理が完了しました。 

※※※売掛金がある場合※※※  

掛け残金を「掛け売上」の欄にマイナスで入力して

ください。 

掛け残金は掛け管理の画面で確認できます。 

解約処理後は掛け残金が減っていることを確認し

てください。 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中途解約 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解約の種類  中途解約  解約担当者  ペンギン桜 

解約手数料  ¥18,000  ポイント回収  契約時に付与した2,400P 

消化済み役務※  ¥60,000  適格請求書  なし 

役務残※  ¥180,000  売掛残  ¥130,000 

商品  なし  返金方法  振込 

契約時の内容  担当者 ペンギン桜　現金 ¥20,000 掛け ¥220,000  返金額  ¥32,000 

4-1 解約の種類と確認事項  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【今回の解約内容】 

 

※「契約管理」、もしくは「来店履歴」で消化数、未消化数を確認できます 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4-2 解約手順　中途解約  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①お客様を受付 

来店しない場合は「来店人数に含まない受付」を追加 

②お客様の受付をダブルクリック 

③左側メニューから「契約管理」をクリック 

④解約する契約を選択し「解約処理」をクリック 

→次ページへ 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4-3 解約手順　中途解約  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⑤キャンセル手数料、クレジット手数料を入力する 

未消化金額に対し計算入力できます 

⑥表示内容を確認し「伝票へ」をクリック 

 

→次ページ「レジ精算」へ 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4-4 解約手順　中途解約  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⑦レジ伝票を確認し、担当者を選択 

返金しない商品が含まれている場合は該当行を「×」で削除

してください。 

 

⑧伝票内容を確認し「確定」をクリック 

レジ精算へ進みます。 

 

→次ページへ 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4-5 解約手順　中途解約  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⑨解約理由「中途解約」を選択 

⑩回収するポイントがあれば「獲得ポイント」にマ

イナスで入力 

⑪返金内容を入力し「￥」をクリック 

 

これで中途解約の処理が完了しました。 

※※※売掛金がある場合※※※  

掛け残金を「掛け売上」の欄にマイナスで入力して

ください。 

掛け残金は掛け管理の画面で確認できます。 

解約処理後は掛け残金が減っていることを確認し

てください。 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5-1 中途解約　返金しない商品を含む場合  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【今回の解約内容】  

お客様が買取になる商品があり返品/返金をしないものを含む場合の解約処理 

解約の種類  中途解約  解約担当者  デビューペンギン 

解約手数料  ¥20,000  ポイント回収  なし 

消化済み役務※  ¥20,000  適格請求書  なし 

役務残※  ¥220,000  売掛残  なし 

商品 
あり 
ガードル（¥12,000)はお客様希望で買取。 

返金方法 
振込 

契約時の内容 
担当者 デビューペンギン 
現金 ¥15,200 振込 ¥250,000 

返金額 
¥208,800 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5-2 解約手順　中途解約  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①解約日（解約日/返金日）にお客様を受付 

来店しない場合は「来店人数に含まない受付」を追加 

②お客様の受付をダブルクリック 

③左側メニューから「契約管理」をクリック 

④解約する契約を選択し「解約処理」をクリック 

→次ページへ 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5-3 解約手順　中途解約  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⑤解約手数料を入力する 

未消化金額に対し計算入力できます 

⑥表示内容を確認し「伝票へ」をクリック 

 

→次ページへ 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5-4 解約手順　中途解約  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⑦レジ伝票を確認し、担当者を選択 

⑧お客様が買取し返品/返金とならない商品の行を右端「×」をク

リックし削除する。請求金額が変更されます。 

⑨伝票内容を確認し「確定」をクリック 

レジ精算へ進みます。 

→次ページへ 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5-5 解約手順　中途解約  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⑩解約理由「中途解約」を選択 

⑪回収するポイントがあれば「獲得ポイント」にマ

イナスで入力 

⑫返金内容を入力し「￥」をクリック 

 

 

これで中途解約の処理が完了しました。 
※※※売掛金がある場合※※※  

掛け残金を「掛け売上」の欄にマイナスで入力して

ください。 

掛け残金は掛け管理の画面で確認できます。 

解約処理後は掛け残金が減っていることを確認し

てください。 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解約件数や金額の集計  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6-1 契約一覧  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Web（グリーンペンギン）＞集計・分析(Owner)＞契約＞契約一覧　から ☑解約明細を表示 にチェックを付け集計してください。  

解約ごとの明細が確認できます。  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6-2 解約一覧  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Web（グリーンペンギン）＞集計・分析(Owner)＞契約＞ 解約一覧　から集計してください。  

店舗ごとや顧客名で絞って解約返金額等を確認できます。  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サポートサイト をご活用いただき、ご不明点ございましたらお気軽にご連絡ください。  
 

 

・お問合せ  

　　メール　support@willdo.co.jp  

　　お電話　フリーダイヤル 0120-36-7136　 （ 携帯電話から 0596-64-8282 ） 

　  LINE　 お友達追加  

 

・Q&A （https://www.salons.jp/pages/874417/faq） 

ソフトの利用に関するよくある質問、便利にお使いいただくためのヒントがつまっています。 

 

・ご意見箱  

サービス向上のため、製品についてのご意見・ご要望、お客様の声を広く募集しております。 

お気軽にご意見をお寄せください。  
26

お問合せ 

ご意見箱 

LINE 

お困りの場合  

http://www.salons.jp/
https://www.salons.jp/pages/743039/contact
mailto:support@willdo.co.jp
https://lin.ee/yb4qSqo
http://www.salons.jp/pages/874417/faq
https://goo.gl/forms/vv3JSJAXnh98Kw0s1

