
ⓒ 2023 WiLLDo Inc.ⓒ2023 WiLLDo Inc.

ⓒ 2023 WiLLDo Inc.

サブスクペンギン 運用マニュアル

1

更新日：2023/06/30 
 



ⓒ 2023 WiLLDo Inc.

目次

　サブスク運用について -------------------------   

　1 サブスクペンギンの各種機能について ----------  

ご契約当日の流れ 

　2 【けいやくん】サブスク契約書類作成 -----------  

　3 【サブスクペンギン】申込内容の確認 -----------   

　4 【サブスクペンギン】支払方法の登録 –----------  

　5 【Shop】申込時入金のレジ精算と役務の登録 —---  

月次の作業 

　6 請求データの生成～アップロード日の決め方-----   

　7 【サブスクペンギン】請求データ生成 ------------  

　8 【サブスクペンギン】請求データ出力 ------------  

　9 【PGマルチペイメントサービス】  

　　決済・引落し処理 ---------------------------   2

　10 【サブスクペンギン】請求データ入力------------　  

　11 【Shop】売上伝票の確認 ---------------------　  

未回収の対応方法  

　12 未回収の場合の対応方法 -------------------  

　13 集金が出来なかった時の対応方法 ------------  

【解約】請求を止める方法 

　14 【サブスクペンギン】サブスク解約 --------------  

　お困りの場合  -------------------------------  

3 

4 

 

7 

9 

10 

14  

 

18  

19 

20 

 

21 

　  

 

 

 

22 

23 

 

25 

30 

 

33 

35 

 

  

 

 

 

 

#


ⓒ 2023 WiLLDo Inc.

3

サブスク運用について 

サロンズソリューションが提供するサブスク運用は、サブスクペンギン、けいやくん、Shop（赤ペンギン）、

PGマルチペイメントサービスの合計4つのシステムを使用してサロンのサブスクを一連でサポートしま

す。 

設定については、サブスクペンギン スタートガイド  をご覧ください。  

 

基本的な運用フローは下記の図をご参照ください。  

https://www.salons.jp/posts/45029068
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1-1 サブスクペンギンの各種機能について 

サブスクペンギンの左側メニューについて ※左側メニューが表示されていない場合は[≡]から開いてください

申込検索 全ての申込を確認・検索ができます。CSVダウン

ロードも可能。

請求総額 回収ステータスや支払方法から条件を絞って請求

総額を検索することができます。CSVダウンロード

で請求の詳細を確認できます。

請求データ生

成

請求データを生成することができます。生成した

データは「請求データ出力」で出力することができ

ます。

請求データ出

力

請求データ生成で生成したデータを出力すること

ができます。

請求データ入

力

金融機関から取得した請求データを入力します。

入力すると売上計上日にサロンズソリューションで

売上の登録がされます。



ⓒ 2023 WiLLDo Inc.

5

1-2 サブスクペンギンの各種機能について 

未回収リスト 未回収の請求を確認することができ、回収ステータスなどが確認できます。CSVダウンロードも可能。

連携エラー管理 各マスタのコードの不備などでサロンズソリューションに売上連携できなかった請求を表示。

ユーザー一覧 サブスクペンギン利用のためのログインIDやパスワードの新規作成や管理。

担当者変更 各申込の担当者を一括で変更ができます。退職などで担当者変更がある場合にご利用ください。※変更ができ

るのは、本部権限を持っている方のみです。

決済サービス設定 GMOや全銀と決済サービス連携の設定の際に使用します。

委任先一覧 支払方法 「口座振替（全銀）」利用時の、委任先を新規登録・編集などができます。

委任先変更 各申込の委任先を一括で変更ができます。

銀行データ入力 口座振替で使用する銀行情報のマスタの設定ができます。

SS連携設定 サロンズソリューションと連携設定の際に使用します。
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ご契約当日の流れ
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サブスクの契約書作成～引落し・振替開始までの支払方法と役務消化の
登録方法について
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画面の案内に沿って契約書を作成します。書面のひな形設定により、入力項目や作成

書類は異なります。 
 

①けいやくん ＞ サブスク契約書類 をクリック  

② 画面の案内に沿って必要事項を入力  

 

Point 

・提供開始日：お客様が契約したサブスクの提供を開始する日 

・初回支払日：お客様が選択したお支払い方法からサブスク料金の引落しが開始される

初回の日 

 

③ [登録] をクリックし、引き続き契約書面の同意まで

完了してください 
※通常の契約書面作成と異なり、サブスクの契約書面作成が完了してもこの段階で

Shopに受付は作成されません。 
 

けいやくんの操作方法について詳しくは けいやくん基本操作マニュアル をご覧くださ

い。 

7

2-1 【けいやくん】サブスク契約書類作成 

けいやくんからサブスクの契約書類の作成を行います。

https://www.keiyakun.net/posts/7242575
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2-2 【けいやくん】サブスク契約書類作成 

けいやくんでサブスク契約書を作成し、サブスクペンギンを開きます。

④契約書を同意した後の印刷画面にて「サブスク管

理システムで開く」をクリックしてサブスクペンギン

を開く 

 

サブスクペンギンのログインページが表示されます。 

ログインID/パスワードを入力してログインしてください。 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3 【サブスクペンギン】申込内容の確認 

サブスクペンギンでサブスク申込内容の確認・登録を行います。

①申込登録内容を全て確認し[登録]をクリック  

 

Point 

・申込内容「次回支払日」：口座振替(GMO)の場合、社内で決められた日を入力し

てください。クレジットカードの場合は任意の日付をご入力ください。 

・申込時入金：自動引落以前にサブスクを利用される場合、自動引落し開始まで

のご利用金額を店頭で清算する必要があります。デフォルトはマスタに登録さ

れた金額が入っています。当日清算する金額を登録してください。 

※申込時入金がない場合は「空白」で登録してください。0円で登録すると、役務管

理に役務が0円で登録されてしまいます。 

 

申込時入金がある場合、この段階でShopの受付表に状態「退店」で受付が作成さ

れます。 

清算については、5-1 【Shop】申込時入金のレジ精算と役務の登録 でご案内して

おります。  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4-1 【サブスクペンギン】支払方法の登録 

サブスクの毎月の支払方法の登録を行ないます。

①申込情報・顧客情報・支払情報を確認し、支払情

報の支払方法を選択し[保存する]をクリック  

 

支払方法が、 

クレジットカードの場合は 4-2 へ 

口座振替（GMO）の場合は 4–3 へ 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4-2 【サブスクペンギン】支払方法の登録 クレジット 

お客さまにメールもしくはQRコードからクレジットカード情報の登録を行なっていただく。

※メールアドレスの登録がない場合や、メールが届かなかった場合は、

申込参照の「QRコード表示」をクリックしてお客様ご自身でクレジットカー

ド情報の登録を行なって頂いてください。URLの有効期限は１週間です。 

【メール】 

②登録したお客様のメールアドレスにメールが届きます。「カー

ド登録手続きURL」からお客様ご自身でクレジットカード情報の

登録を行なって頂いてください。  

※URLの有効期限は１週間です。 

【QRコード】 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タブレットをお渡しし、口座情報の入力をお客様ご自身でご入力い

ただく場合は、他の操作を行わないようその場を離れないようにご

注意ください。  

 

②お客様の口座情報を入力し、[保存する]をクリック  

③登録したお客様のメールアドレスに、口座登録手

続きのメールが届く  

お客様ご自身で、届いたメールから口座登録の手続

き行なって頂いてください。  

4-3 【サブスクペンギン】支払方法の登録 口座振替（GMO） 

引落をするお客様の口座情報を入力します。
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4-4 【サブスクペンギン】支払方法の登録確認 

支払方法の登録が正常に完了したか、確認を行なってください。

③支払方法の登録が完了したら、左側メニュー[申込

検索]をクリック 

左側メニューが表示されていない場合は[≡]から開いてください  

【エラーがないかⒶⒷどちらもご確認ください】  

 

・該当の申込にⒶエラーマーク(！)の表示がある  

・申込参照にⒷのようなエラー表示がある  

 

これらの場合、金融機関からの振替依頼が実行できません！ 

再度、支払方法の内容を正しく登録してください。 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2 申込内容の確認 で申込時入金を登録している場合、Shop（赤ペンギン）に受付が作成されているので、レ

ジ清算と役務の登録を行なってください。  

5-1 【Shop】申込時入金のレジ精算と役務の登録 

【レジ清算】 

①Shop ＞レセプション ＞ スケジュールで該当の

お客様の受付をクリック  

②[レジ精算]をクリックし、支払い方法が「持参」で

登録されているので、お客様からお支払い頂い

た支払方法に変更 

※「持参」のままでは、正しく売上の集計ができません。 

詳しくは、5-3 【Shop】申込時入金のレジ精算注意点 をご覧ください。 

③[￥]をクリック  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サブスクの月額料金の自動引落し・振替開始までに提供する役務の設定を行なってください。  

5-2 【Shop】申込時入金のレジ精算と役務の登録 

【役務の登録】 

①[役務管理]をクリックし、役務一覧から登録した

サブスクメニューを選択し、[設定解除]をクリック  

②振替開始までに提供する役務の回数と有効期

限を設定して[確定]をクリック  

 

以上でサブスクの月額料金自動引落し・振替開始

までの売上伝票の登録が完了しました。  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[閉店業務]の支払方法に「持参」で登録がないかご確認ください。  

5-3 【Shop】申込時入金のレジ精算注意点 

Shopでは支払方法が「持参」のままでは、正しく売

上の集計ができません。  

 

もし、「閉店業務」の支払い種別の集計に「持参」と

いう項目がある場合は必ず 5-1 【Shop】申込時入

金のレジ精算と役務の登録  を参考に正しい支払

方法と役務の登録を行なってください。  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月次の作業
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毎月、お客様へ請求を行なうための請求データ生成・アップロードから、
請求データの入力方法について
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月に１回、PGマルチペイメントサービスに振替請求を行なう日の決め方のポイントをご案内します。  

6 請求データの生成～アップロード日の決め方 

【クレジットカード】  

請求データをPGマルチペイメントサービスにアップロードを行った日に即時でカード決済されます。  

社内で決められている固定日にアップロードを行ってください。  

 

【口座振替（GMO）】  

口座振替指定日は5,6,23,27日のいずれかと決まっています。  

また、PGマルチペイメントサービス管理画面から口座振り替えの指定日や期日等のスケジュールを確認できま

す。 

PGマルチペイメントサービス（SITE、SHOPどちらでも可）＞都度決済＞口座振替(セレクト)＞スケジュール  

スケジュールを確認し、期日までにアップロードを行ってください。  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月に１回、PGマルチペイメントサービスにアップロードする振替請求データを生成します。  

7 【サブスクペンギン】請求データ生成 

請求データの生成方法は、支払方法「クレジット」

「口座振替」共通です。  

 

①左側メニュー[請求データ生成]をクリック  

左側メニューが表示されていない場合は[≡]から開いてください 

②項目を選択し、[データ生成する]をクリック  

例：6月引落し分の場合6/1〜6/30  

※期間には 申込内容の次回支払日  を含めた期

間を選択してください。  

 

【回収ステータスの確認方法】 

左側メニュー[未回収リスト] ＞ 回収ステータスに当月請求するデータが「未請

求」と表示され振替予定か否かの確認ができます。 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PGマルチペイメントサービスにアップロードする「振替依頼データ（csv）」を出力します。  

8 【サブスクペンギン】請求データ出力 

①左側メニュー[請求データ出力]をクリック  

左側メニューが表示されていない場合は[≡]から開いてください 

②項目を選択し、[請求データ出力]をクリック  

請求データのCSVがダウンロードします。  

 

Point 

・請求日は請求データを生成した当日を入力してください。 

※出力したデータをExcelなどで開くとデータが崩れる可能性があります。データ

は開かず、次のページに進んでください。 

・引落指定日：口座振替(GMO)の場合、引落指定日は「5 , 6 , 23 , 27 」日のいず

れかと決まっています。 

 

【回収ステータスの確認方法】 

左側メニュー[未回収リスト] ＞ 回収ステータスが「請求依頼済」になります。 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お客様にクレジットカード決済、口座振替の引落し処理を行ないます。  

9 【PGマルチペイメントサービス】決済・引落し処理 

前のページ で出力した請求データを「PGマルチペイメントサービス」にアップロードし、決済・引落し処理を

行ないます。 

決済・引落し完了後、「PGマルチペイメントサービス」から決済・引落し結果の取引結果CSVデータをダウン

ロードできましたら、 次のページ に進んでください。  

 

操作方法は支給された「PGマルチペイメントサービスマニュアル」をご確認ください。  

サブスク 
ぺンギン 

PGマルチペ
イメントサー

ビス 請求データ 
CSV 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金融機関から取得した「取引結果CSV」を入力します。  

10 【サブスクペンギン】請求データ入力 

前のページ でダウンロードした取引結果CSVをペンギ

ンカルテにデータ入力をしていきます。  
 

①左側メニュー[請求データ入力]をクリック  
左側メニューが表示されていない場合は[≡]から開いてください 

②項目を選択し、金融機関から取得したCSVを請求

データに選択して[請求データ入力]をクリック  
 

Point 

・設定した「売上計上日」でサロンズソリューションに売上伝票が作成されます。売上計

上日が空欄の場合は入金日が売上計上日としてサロンズソリューションに売上伝

票が作成されます。 
 

【回収ステータスの確認方法】  
左側メニュー[未回収リスト]から該当のリストが削除されます。残高不足などで決済・引

落しができなかった場合は 12 集金が出来なかった時の対応方法 をご確認ください。 

PGマルチペ
イメントサー

ビス 

サブスク 
ペンギン 

振替結果 
CSV 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サロンズソリューションに売上伝票が作成され、該当月に消化可能な役務が作成されます。  

11 【Shop】売上伝票の確認 

前のページ で入力した「売上計上日」の日付で売

上伝票が作成されますが、受付表に受付は作成さ

れません。 

売上を確認する場合は来店履歴から確認してくだ

さい。 

 

来店履歴の確認方法 

・Web ＞ スケジュール ＞ 予約（受付）の詳細 

・Shop ＞ 会員登録 ＞ 会員検索 から顧客を検索し[来店履歴]をクリック 

受付がある顧客は、受付表の右上の来店履歴から確認できます。 

詳しくは、 来店履歴の確認方法（Q-1283）をご確認ください。 

自動集金の場合「来店に含めない」で登録されるので、グレーで表示されます。 

https://www.salons.jp/posts/2076125/
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未回収の対応方法

24

月次作業で引落し・振替が出来なかった場合の対応方法について
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10 【サブスクペンギン】請求データ入力  で残高不足などで決済・振替ができなかった時の対応方法。  

12-1 未回収の場合の対応方法 

【未回収リストの確認方法】  

サブスクペンギン＞左側メニュー[未回収リ

スト]をクリック 

左側メニューが表示されていない場合は[≡]から開いてください 

回収ステータスに「回収不可」、引落不可理

由が表示されます。  

 

・お支払いいただく場合 12-2 へ 

・回収不可（不能）の場合 13-1 へ 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店頭でお支払い頂く場合はShopから該当お客様の受付を開いてください。  

12-2 未回収の場合の対応方法【お支払いいただく場合】 

【店頭でお支払いいただく場合】  

①Shopに該当お客様の受付を作成し、表示されて

いる[!]をクリック  

売掛金残が表示されるので、「未回収リスト」をクリッ

クし、サブスクペンギンの未回収リストを開きます。  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サブスクペンギンの「未回収リスト」から集金内容を入力します。  

12-3 未回収の場合の対応方法【お支払いいただく場合】  

②未回収リストに表示された該当の顧客名「請求番

号」をクリック 

③集金内容を入力 

・回収ステータス：回収不可→「回収済み」に変更  

・支払方法：クレジットカード→「持参」に変更  

※クレジットカード、振込、その他で登録した場合、Shopに受付が作成されません。 

・入金日：入金日にShopで受付が作成されます  

④[保存する]をクリック  

※内容は一度保存すると編集ができません。内容をよく確認して保存してくだ

さい。 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Shopに集金内容が連携されるので、売掛を相殺してください。  

12-4 未回収の場合の対応方法【お支払いいただく場合】  

⑤入金日の日付でShopのスケジュールに作成され

た該当お客様の受付をクリック  

⑥[レジ伝票]の目的が「掛払い」で連携されているこ

とを確認 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12-5 未回収の場合の対応方法【お支払いいただく場合】  

⑦[レジ精算]をクリックし、支払方法１に「持参」で連

携されているので正しい支払方法に変更し、[￥]

をクリック 

 

掛け入金伝票が出来て、売掛残が無くなり、店頭で

お支払いいただいた場合の処理が完了します。  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ご解約などで入金が不要になった場合はマイナス伝票を作成します。  

13-1 集金が出来なかった時の対応方法 

①サブスクペンギン＞左側メニュー[未回収リスト]

をクリック 

左側メニューが表示されていない場合は[≡]から開いてください 

②未回収リストに表示された該当の顧客名「請求

番号」をクリック  

③回収ステータスを「回収不要」にし、[保存する]を

クリック 

※ここで登録する内容は一度保存すると編集ができません。よく確認して保存し

てください 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Shopにマイナス伝票が作成され、掛けがなくなります。  

13-2 集金が出来なかった時の対応方法 

④来店履歴から掛けがマイナスになったマイナス

伝票の確認ができます。  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【解約】請求を止める方法

32

お客様から解約の申し出があった時の手順について
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サブスクが解約になり、毎月の請求を止める方法について。  

14-1 【サブスクペンギン】サブスク解約 

①サブスクペンギン＞左側メニュー[申込検索]をク

リック 

左側メニューが表示されていない場合は[≡]から開いてください  

②該当の顧客名「請求番号」をクリック  

③申込参照画面の右上「編集する」をクリック  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ステータスを解約にし、請求データが生成されないようにします。  

14-2 【サブスクペンギン】サブスク解約 

④申込内容のステータスを「解約」に変更 

⑤[保存]をクリック 

 

これで、毎月の請求データ生成に解約したお客様のデータ

は生成されなくなり、毎月の請求を止めることができます。 

 

【お支払方法がクレジットカードの場合追加で対応が必要

です】 

PGマルチペイメントサービスに登録したクレジットカード情

報の削除を行なってください。 

操作方法は支給された「PGマルチペイメントサービスマ

ニュアル」をご確認ください。 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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。  
35

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

