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閉店業務
一日の売上金額・レジ終了金額の確認
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更新日：2018/08/24
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閉店業務とは？

営業終了後、最後に行う業務です。一日の売上を確認し、レジの締め作業を行います。

レジの締め後の金額は、翌日の開店業務のレジ開始金額として表示されますので、閉店業務は毎日行いましょう。

閉店業務の流れ

・レジ金種の確認。

・銀行入金、銀行入金残金の確認。

・日報を印刷。
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1-1 閉店業務画面について
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一日の金額の動きを確認できます。

太字の項目は入力することができます。

レジ開始金額：開店業務で確定したレジ金額

現金売上：レジ精算画面で現金を選択した金額の合計

小口現金：小口管理で登録した金額の合計

過不足調整金：ソフトとレジ金額が合わない時に入力

レジ終了金額：レジ開始金額 + 現金売上 + 小口現金(※)

　　　　　　　　　　+ 過不足調整金

銀行入金：銀行に入金予定の金額を入力

銀行入金残金：レジ終了金額 - 銀行入金

※小口現金はレジに含める・含めないの設定ができます。

設定 > 店舗設定 > 小口を別で管理する

チェックあり：レジ金に小口を含めない

チェックなし：レジ金に小口を含める
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1-2 閉店業務画面について
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レジ金種を入力できます。

各金種の [+][-] ボタンをクリックするか、枚数欄に数字を

入力すると金額が表示されます。

入力した金額の合計は、レジ金種の合計欄に表示されま

す。
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1-3 閉店業務画面について
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売上金額を確認できます。

総売上(税込)：売上設定(※1)により金額が異なります。

　売って売上：役務以外の売上(※2)+役務売上-プリペイド消化

　使って売上：役務以外の売上(※2)+チケット消化

　※1 グリーンペンギン > 設定 > 売上設定 から設定できます。

　※2 施術・店販・割引項目・損金・キャンセル手数料・クレジット手数料

消費税：受付した各伝票の消費税の合計を表示

施術売上(税込)：施術メニューの販売合計金額

店販売上(税込)：店販メニューの販売合計金額

役務売上(税込)：チケット・プリペイドの販売合計金額

消化売上(税込)：チケット消化・プリペイド消化の合計金額

　　売上は全て、受付の状態が「来店」「退店」のみ集計されます。
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1-4 閉店業務画面について
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一日の客数を確認できます。

総客数：来店に含める かつ状態が退店 の総受付数をカウント

新規客数：総客数のうち、来店回数が1回目の受付数

登録会員1～3：総客数のうち、登録会員1～3に登録されている受

付数

　登録会員の設定方法は 基本設定  7-1 登録会員設定 をご覧ください。

既存客数：総客数のうち、来店回数が2回目以上の受付数

　　客数は受付数をカウントするため、同じ顧客であっても来店に

含めるとした受付は全てカウントされます。

http://support.salons.jp/manual/shop/DD2/manuals/DD2%20%E8%A8%AD%E5%AE%9A(%E5%9F%BA%E6%9C%AC%E8%A8%AD%E5%AE%9A).pdf
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1-5 閉店業務画面について
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一日の支払い情報を確認できます。

支払い方法、支払金額：レジ精算の入力内容を、支払種別

ごとの合計金額で表示

　　状態が 来店・退店 の受付が対象となります。
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1-6 閉店業務画面について
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特筆事項の入力・天気・レジ締め担当者の選択、日報の印刷ができます。

今日の出来事：特筆事項など、自由に入力することができます。

天気：本日の天気を選択できます。

レジ〆担当者(必須)：閉店業務を行う担当者を選択できます。

日報印刷：一日の売上や閉店業務の内容を確認・印刷することが

できます。小口現金や項目別集計の項目が多い場合は、2枚目に

印刷されます。

　日報印刷はA4サイズ・レシートサイズから選択できます。

設定 > 機器設定 > 日報をレシートに印刷する

チェックあり：レシートサイズ（58mm・80mm）

チェックなし：A4サイズ
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1-7 閉店業務画面について
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申し送りなどのお知らせメッセージを確認できます。

店舗へのメッセージが表示されます。

メッセージの設定方法

Web ＞ 設定 ＞ お知らせメッセージ

　店舗ごとにメッセージを設定することもできます。
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1-8 閉店業務画面について
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ソフトに関するお知らせなどを確認できます。

・ソフトの新機能やウィル・ドゥからのご案内、サロンズソリュー

ションに関する情報を表示しています。

・リンクをクリックで詳細を確認できます。

　画面下部のお知らせは、10秒間隔で切り替わります。
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閉店業務の流れ
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①レジにあるお札や小銭の枚数を、各レジ金種に入力

表示されたレジ金種合計と、レジ終了金額が合っているか確

認してください。

ソフトの入力間違いにより金額に誤差がある場合は、伝票の

修正を行ってから閉店業務を確定してください。

　レジ金種の合計がソフトの金額と合わない場合は、過不足調整金で調整

することができます。

例）100円足りない：-100

　　100円多い　　　：100

2-1 閉店業務〜レジ金種の確認〜

レジ金種の確認をします。

1
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2-2 閉店業務〜銀行入金分の入力〜
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銀行入金分を入力します。

② 銀行入金欄に、入金予定の金額を入力

レジ終了金額 - 銀行入金 が銀行入金残金に表示され、翌

日の開店業務のレジ開始金額として表示されます。

銀行への入金予定分はレジから取り出し、銀行へ入金する

か金庫などに保管してください。

　先に翌日の開店業務を確定した場合は、銀行入金残金が

翌日の開店業務のレジ開始金額に反映されません。閉店業

務確定後、翌日の開店業務のレジ開始金額を手入力で修正

してから、開店業務を確定してください。

2
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2-3 閉店業務〜日報印刷〜
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特筆事項の入力・天気・担当者を選択し、必要であれば日報を印刷します。

③ 今日の出来事・天気・レジ〆担当者を選択し、[確定] 

をクリック

④ [日報印刷] をクリックすると、入力した内容が印刷プ

レビュー画面に表示されます。

日報印刷の詳細は次のページをご覧ください。

3

4
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3-1 日報印刷について
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日報では売上や客数などをまとめて確認することができます。

Ⓐ 売上内訳

本日の売上金額の内訳・客数を表示

項目の詳細は 1-3 閉店業務画面の見方 をご覧くださ

い。

Ⓑ 日報メモ

閉店業務の今日の出来事に入力した内容

Ⓒ 項目別集計

レジメニューの第一階層のフォルダ毎に集計

項目数(客数)：フォルダ内の販売件数(購入人数)

比率(※)：項目数(客数) ÷ 項目数(客数)の総合計

※小数点以下切捨て

A

B

C

※画像はA4サイズの日報画面です
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3-2 日報印刷について
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Ⓓ 客数内訳

来店に含める かつ状態が来店・退店 の受付を表示

総客数、新規客数、登録会員1～3、既存客の詳細は

1-4 閉店業務画面について をご覧下さい。

Ⓔ 支払い種別

本日の精算情報を支払い方法別ごとに集計

請求金額：レジ伝票の御請求金額の合計

Ⓕ レジ内訳

閉店業務の入力内容を表示

D

E
F

※画像はA4サイズの日報画面です
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3-3 日報印刷について
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Ⓖ 小口現金

小口管理で登録した内容を表示

残金：前日の小口残金 + 各行単位の金額

　　例）前日の小口残金が20,000円の場合

科目１：-200円　残金：20,000+(-200)=19,800円

科目２：-850円　残金：20,000+(-850)=19,150円

科目３：-1,960円　残金：20,000+(-1960)=18,040円

※毎月1日は前日の小口残金が0円で計算されます。

G

※画像はA4サイズの日報画面です
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お困りの場合
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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。

・Q&A （http://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。

・メール　ss-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 ）

受付時間 平日9:30～12:00　13:00～18:00 (土日・祝日は休業）

※時間外のお問い合わせはメールをご利用ください

・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。

Q&A

ご意見箱

http://www.salons.jp/
http://www.salons.jp/pages/874417/faq
mailto:ss-support@willdo.co.jp
https://goo.gl/forms/vv3JSJAXnh98Kw0s1

