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適格請求書・適格返還請求書発行方法 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更新日：2023/09/29 

インボイス制度に対応した適格請求書・適格返還請求書の設定方法と発行方法 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1-1 適格請求書・適格返還請求書とは？ 

設定を行うことで2023年10月1日以降、これまでの領収書がインボイス制度に対応した  

・「適格請求書」と控えが発行できるようになります。  

・「適格返還請求書」と控えが発行できるようになります。  

 

インボイス制度に対応した請求書の発行には、サロン様で適格請求書発行事業者への登録が必要とな

ります。 

適格請求書発行事業者への登録については、ご担当の税理士の先生や税務署へのご相談をおすすめ

しております。 

2

インボイス制度に対応した請求書の発行ができるようになります  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1-2 適格請求書・適格返還請求書とは？ 

3

適格請求書とは？ 

お客様から求められた場合に発行する、インボイス制度に対

応したレシートや領収書を適格請求書と言います。  

サロンズソリューションでは、設定を行なうと「領収書」を適格

請求書として発行することが可能となります。  
 

適格返還請求書とは？  

返品や値引など、売上に係る返還などを行う場合に発行する

インボイス制度に対応したレシートや領収書を適格返還請求

書と言います。 

サロンズソリューションでは、レジ伝票で目的「返品/返金」と

「損金」があった際に発行する「領収書」を適格返還請求書と

して発行することが可能となります。  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2-1 インボイス制度対応準備 

※Webのログインは、権限の設定ができるアカウント（管理者

の方）でログインしてください。 

※既に法人マスタと店舗マスタの権限が付与されている場

合、次の設定 へ進んでください。 

①Web＞マスタ＞権限から設定する権限名をクリッ

ク  

②「マスタ」のタブをクリックし、「法人」と「店舗」をク

リックして追加 

③[変更を保存]をクリック  

 

各種権限について詳しくは、権限の作成と各種権限について 

をご覧ください。 

Web（グリーンペンギン）から法人マスタ・店舗マスタの権限を設定します  

https://www.salons.jp/posts/5428627
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2-2 インボイス制度対応準備 

①Web＞マスタ＞法人の＋葉っぱのマークをクリッ

ク 

②画面の案内に沿って必要事項を入力し、[作成す

る]をクリック 

 

Ⓐに入力した「適格請求書発行事業者 登録番号」「適格請求

書発行事業者 氏名又は名称」が、適格請求書・適格返還請

求書に記載されます。 

Web（グリーンペンギン）から法人マスタの設定をします  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2-3 インボイス制度対応準備 

①Web＞マスタ＞店舗から設定する店舗をクリック  

②画面最下部の法人から 前のページ で作成した

法人を選択 

③[変更を保存]をクリック  

 

以上の設定を行なうと、2023年10月1日以降Shop（赤ペンギ

ン）から適格請求書、適格返還請求書の発行ができるように

なります。 

Webでの設定後、設定を反映させるためにShopを再起動して

ください。 

適格請求書、適格返還請求書の発行方法については、次の

ページ からご案内していきます。 

Web（グリーンペンギン）から店舗マスタの設定をします  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3 適格請求書・適格返還請求書の発行に関する注意点 

適格請求書・適格返還請求書は一度発行するとレジにロックがかかり修正できなくなります  

・適格請求書を発行すると修正ができなくなります  

レジ精算の際「適格請求書を印刷する」を選択して適格請求書も

しくは適格返還請求書の発行を行うと、レジにロックがかかりレジ

伝票・レジ精算の修正ができなくなります。  

伝票クリアや、受付削除もできません。  

 

・レシートのみの発行の場合は修正が可能です  
レジ精算の際「レシートを印刷する」を選択して、適格請求書・適

格返還請求書を発行しない場合は、レジ伝票・レジ精算の修正が

可能です。 

 

・適格請求書や適格返還請求書の修正方法につい

ては、6 適格請求書・適格返還請求書の内容を修

正する場合 をご確認ください  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4 適格請求書の発行 

Shop（赤ペンギン）から適格請求書の発行方法  

①レジ伝票確定後、[レジ精算]をクリック  

②レジ精算の流れに沿って入力し、[▼]をクリックし

て「適格請求書を印刷する」をクリック  

控えを印刷する場合は控えにチェック 

③[￥]をクリックすると精算となり、適格請求書が発

行されます 

※適格請求書を発行するとレジ伝票・レジ精算の修正ができ

なくなります。 

 

一度[￥]から精算済みの場合、Ⓑ[再印刷]からレシート類の

再印刷が可能です。 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5 適格返還請求書の発行（返品/返金があった時） 

Shop（赤ペンギン）から適格返還請求書の発行方法  

①レジ伝票確定後、[レジ精算]をクリック  

②購入日を入力　※必須項目  

③レジ精算の流れに沿って入力し、[▼]をクリックし

て「適格請求書を印刷する」をクリック  

控えを印刷する場合は控えにチェック 

④[￥]をクリックすると精算となり、適格返還請求書

が発行されます 

※適格返還請求書を発行するとレジ伝票・レジ精算の修正が

できなくなります。 

 

一度[￥]から精算済みの場合、Ⓑ[再印刷]からレシート類の

再印刷が可能です。 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6-1 適格請求書の内容を修正する場合 

適格請求書・適格返還請求書を発行するとレジの修正ができなくなります。  

修正したい場合は正しい内容で再度レジ及び適格請求書や適格返還請求書の発行が必要です。  

【適格請求書の内容を修正したい場合】  

①「来店人数に含めない受付」で新たにお客様を受付し、誤りがあった請求書の内容を返金処理をして 適格返還請求書 を発行

（参考： 解約処理マニュアル ） 

②「来店人数に含めない受付」で新たにお客様を受付し、正しい内容でレジ伝票を作成して 適格請求書 を発行 

 

【例】化粧水3本9,000円の購入があり適格請求書を発行しようとしたら、誤って4本12,000円の適格請求書を発

行してお客様にお渡しした時の修正方法  

①「来店人数に含めない受付」で新たにお客様を受付し、レジ伝票から「化粧水4本 -12,000円」を返金処理をして 適格返還請求

書 を発行 

②「来店人数に含めない受付」で新たにお客様を受付し、「化粧水3本 9,000円」でレジ伝票を作成して 適格請求書 を発行  

 

https://www.salons.jp/posts/2076777/
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6-2 適格返還請求書の内容を修正する場合 

適格請求書・適格返還請求書を発行するとレジの修正ができなくなります。  

修正したい場合は正しい内容で再度レジ及び適格請求書や適格返還請求書の発行が必要です。  

【適格返還請求書の内容を修正したい場合】  

①「来店人数に含めない受付」で新たにお客様を受付し、誤りがあった適格返還請求書の内容で再購入するレジ伝票を作成し

て 適格請求書 を発行 

②「来店人数に含めない受付」で新たにお客様を受付し、正しい内容で返金処理をして 適格返還請求書 を発行（参考： 解約処

理マニュアル ） 

 

【例】化粧水3本9,000円の購入があり適格請求書を発行したが、１本3,000円返品希望があった。  

　　　誤って２本6,000円返品の適格返還請求書を発行してお客様にお渡しした時の修正方法  

①「来店人数に含めない受付」で新たにお客様を受付し、「化粧水2本 6,000円」でレジ伝票を作成して 適格請求書 を発行 

②「来店人数に含めない受付」で新たにお客様を受付し、「化粧水1本 -3,000円」を返金処理をして 適格返還請求書 を発行 

https://www.salons.jp/posts/2076777/
https://www.salons.jp/posts/2076777/
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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。  
12

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

