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レジ精算 
 

 

 お会計、レシート印刷、契約書No.の発行など 

1

更新日：2023/10/06 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レジ精算とは？ 

入力頂いたレジ伝票のお会計をする画面です。 

Shop（赤ペンギン）> レセプション から、受付した顧客をダブルクリックでレジ伝票を表示した後、[レジ精算]をクリックすると

レジ精算画面が表示されます。 

 

レジ精算画面で行えること 

・お支払方法の入力 

・信販承認番号の入力 

・レシート、領収書の印刷 

・適格請求書、適格返還請求書の印刷（印刷するには 適格請求書・適格返還請求書の設定 が必要です） 

・ポイント付与と使用 

・契約書No.の発行 

・契約書印刷（契約書の印刷は 契約書オプション のご契約が必要です） 

 

https://www.salons.jp/posts/48292080
https://www.salons.jp/posts/2099871
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1　レジ精算の流れ 

レジ精算の流れ 

① 支払い方法、金額の入力 

② レシート・領収書・適格請求書・適格返還請求書の

印刷選択 

③ 契約書No.発行・契約書印刷  

④ ポイントの確認、付与、使用 

⑤ レジ担当者を選択 

⑥ 請求メモの登録 

⑦ [￥] をクリックして精算 

 

※各手順の詳細は次ページからをご覧ください。 

※契約書の印刷には 契約書オプション のご契約が必要です  3

確定したレジ伝票から、実際にお会計を行います。  

https://www.salons.jp/posts/2099871
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2-1　支払方法、金額の入力（支払い１～３） 

支払方法別にお預かりした金額を入力します。 

支払方法は複数を組み合わせて登録できます。 

支払い１～３のプルダウンにはWeb（グリーンペンギン） 

＞ マスタ ＞ 支払い方法 で登録した支払方法が表示さ

れます。 

 

※Ⓐ 金種をクリックでも金額を入力できます。 

金額入力欄を選択してから、金種をクリックしてください。 

※残金額を計算して表示できます。 

例）御請求金額 103,000円のとき、支払方法１に 100,000 円を入力

後、現金欄の [残] をクリックすると、3,000円と表示されます。 

4

カード・信販・振込・ギフト券 など 、現金・掛け売上以外のお支払い（ご入金）の登録  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5

信販承認番号の登録、修正、削除は、Shop（赤ペンギ

ン）とWeb（実入金管理）から行えます。 

①  [ >> ] をクリック 

※支払い方法(支払い1〜3)を選択するとクリックできます。

② 信販承認番号を入力 

③  [￥] をクリックし、レジ精算を行うと登録されます 

※レジ精算後に支払い1～3を変更すると、登録済の信

販承認番号はクリアされます。 

 

※Web（実入金）の操作には「営業入金処理」「実入金処理」の権限が

必要です。 

実入金管理については実入金マニュアルをご覧ください。 

2-2　支払い1～3に紐づく信販承認番号の登録 

支払い1〜3には信販承認番号を登録（編集）できます。必要に応じてご利用ください。  

https://www.salons.jp/posts/2076808
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2-3　支払方法、金額の入力（掛け売上） 

掛け売上（売掛金）は代金後払いのときに使用します。 

① 掛け売上（売掛金）の金額を入力 

➁ [￥] をクリック 

　掛売上支払い予定入力画面が表示されます。 

➂ 支払予定を入力して [登録] をクリック 

④ [閉じる] をクリック売掛金の残高は [掛け管理] から

確認できます。 

※ 売掛金を回収した時はレジ伝票で目的を掛払いで入力して下さ

い。 

※ レジ伝票の入力方法については レジ伝票マニュアル をご覧くだ

さい。 

 

6

掛け売上（代金後払い）の登録  

https://www.salons.jp/posts/2076773
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2-4　支払方法、金額の入力（現金） 

Ⓐ 現金でのお支払の場合に使用します。 

※ 閉店業務の現金売上に反映されます。 

 

Ⓑ お預かりを入力して [￥] をクリックするとお釣りが

自動計算されます。 

 

© 金種をクリックして入力ができます。 

金額入力欄を選択してから、金種をクリックしてくださ

い。 

 

7

現金でお支払い分の登録  

B 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2-5　支払方法、金額の入力（プリペイド） 

プリペイドで精算するときに使用します。 

① プリペイド欄の [▼] をクリック 

プリペイドの選択画面を表示します。 

② 使用するプリペイドを選んで [選択] をクリック 

　※役務の状態が未設定のプリペイドは表示されません。 

③ プリペイドの利用金額を入力 

 

※有効期限が切れたプリペイドを非表示にすることも出来ます。Shop 

＞ 設定 ＞ 店舗設定で 有効期限の切れた役務は消化リストに表示

しないようにする　にチェック 

8

プリペイドで精算分の登録  



ⓒ 2023 WiLLDo Inc.

3-1 レシート・領収書・適格請求書・適格返還請求書の印刷選択 

①  [▼] をクリックして、印刷が必要なものを選択 

 不要な場合は「印刷しない」を選択 

適格請求書の設定をしていると、「領収書を印刷する」が「適格請求書

を印刷する」に変更されます。 

設定方法については 適格請求書・適格返還請求書マニュアル をご覧

ください。 

 

参考： レシート・領収書・適格請求書・適格返還請求書の印刷見本 

 

※レジ精算画面で常に [レシートを印刷する] を表示することや控えに

チェックをいれておく設定ができます。 

設定はShop ＞ 設定 ＞ 機器設定 でできます。 

詳しくは 機器設定マニュアル をご覧ください。 

9

精算時にレシート、領収書、適格請求書、適格返還請求書を印刷するか選択できます。  

https://www.salons.jp/posts/48292080
https://www.salons.jp/posts/4979244
https://www.salons.jp/posts/2076766
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② 印字する場合はチェック 

　　□次回来店希望日 

　　□次回予約日時を印刷する 

➂ 印字する場合は 印刷用担当者 を選択（不要な場合

は空白） 

※印刷担当者はShop ＞ 設定 ＞ 機器設定 で、印刷担当を印刷す

るにチェックが入っていないとレジ精算画面で担当者を選択しても印

字されません。 

④ 会員名と違う名前で印字したい場合はレシート印字

名を入力（印字不要な場合はスペースを入れてください） 

⑤ 精算時に[￥] をクリックすると印刷されます。 

 

※レシートの再印刷を行う場合は [再印刷] もしくは [￥] をクリックし
て下さい。 

※適格請求書、適格返還請求書を印刷するとレジ伝票・レジ精算の
編集ができなくなります。[再印刷]からの再印刷は可能です。 

 

 
10

レシートの印字内容を選択できます。  

3-2 レシート・領収書・適格請求書・適格返還請求書の印刷選択 

https://www.salons.jp/posts/2077355
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4　契約書No.発行・契約書印刷 

[自動] をクリックすると自動で契約書No.が採番さ

れます。任意で入力することも可能です。 

※ソフトを複数店舗でご契約の場合、自動採番の

番号は全店で通しの番号となります。 

 

契約書印刷オプション をご契約の場合、 [印刷]  

をクリックすると契約書が印刷されます。　 

※契約書の担当者氏名欄に選択したレジ担当者

名が印字されます。  

 

11

契約書No.を採番し、契約書を印刷することができます。  

役務（チケット・プリペイド）、未渡し商品の精算では契約書No.が必須です。  

https://www.salons.jp/posts/2099871
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5 ポイントの確認、付与、使用 

累計ポイント：前回までの累計ポイントを表示 

獲得ポイント：付与するポイントを設定 

使用ポイント：使用するポイントを設定 

 

※請求金額に対して1P/100円などの自動計算の設定もできます。

Shop ＞設定 ＞ 基本設定 ＞ ポイント設定 

設定方法は 基本設定マニュアル をご覧ください。 

 

※使用ポイントを入力しても、御請求金額は変わりません。使用ポイ

ント分を割引するときはレジ伝票で割引･割増のメニューなどでマイナ

スする必要があります。 

 

　 

12

ポイントの確認と付与を登録する場合  

https://www.salons.jp/posts/2076760
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6 レジ担当者を選択 

13

レジ担当者を登録しておくと集計・分析 (Owner)でレ

ジ担当者ごとに入金売上などを集計できます。 

また、レジ担当者は契約書を印刷した場合、担当者

氏名欄に印字されます。 

 

※契約書の印刷は契約書オプションをご契約の場合

にご利用いただけます。 

※レジ担当者を必須にするか否かは　Shop　＞ 設定 
＞ 店舗設定（ 店舗設定マニュアル ） で行えます。 

 

必要に応じてレジ担当者を選択してください。  

https://www.salons.jp/posts/2076768
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7 請求メモの登録 

14

登録した請求メモは来店履歴や、集計・分析 (Owner)の
来店者情報で確認、検索できます。  

14

請求に関する特記事項などをメモで残せます。  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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 0596-31-0005 ） 

　  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。  
15

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

