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サポート情報 

#


けいやくんにアクセスします。 

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。 

初めてログインした場合は強制的にパスワード変更画面になります。 

現在のパスワード、新しいパスワードを登録してください。 

ログインしている方の氏名が右上に表示されます。（登録名は変更できます。） 

※IDとパスワードについて 

・スタッフおひとりおひとりにログインIDをご準備いただき、必ずご自身のIDでログイン

してください。 

概要書面、契約書面にログインしている方の氏名が「担当者」として印字されます。 

サロンズソリューション連携の場合、売上伝票の「担当者」「レジ担当者」にもログイン

している方が登録されます。 

・パスワードはブラウザには記憶させないでください。 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1.ログイン 
 



Topページの見方。※機能追加等でデザインが異なる場合があります。 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2.Topページの使い方 

A:Topページへのリンク。どの画面からもヘッダの左上部分を押すとTopページへ遷移で

きます。 

B：スタートガイド（マニュアル）　C：ログの確認（管理者のみ表示） 

D：設定　E：ログインしているアカウント名　F：パスワード変更や各種リンク 

G：書面検索　H：特定継続的役務の書面発行　I：商品契約の書面発行 

J：特定継続的役務以外の役務契約書類発行　※書面の種類について（Q-0046K） 

K：利用に関するTips　L：最新情報　M：Twitter 

 

 

https://www.keiyakun.net/posts/16947023/


作成した書面を検索できます。 

● ピン名称 

● 書面番号（契約書No.） 

● 顧客番号（会員番号） 

● 顧客名 

● 店舗 

などで、検索結果を絞り込むことができます。 

何も検索条件を設定せず「検索」ボタンを押すと、最新の書面順で表示

されます。 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3.書面検索の使い方 
 



4.書面作成の流れ 

けいやくんを利用した書面作成の基本的な流れは以下となります。契約の
種類によっては書面作成や同意をスキップすることもできます。（*がス
キップ可能）※設定方法 
また、書面を作成するには先にひな形の設定が必要です。 

①見積り作成*  

よく作成するパターンはpin留めしておくとコピーして利用できるので便利です。 

②見積り同意* 

お客様に端末をお渡しし、内容を確認＆同意いただき、電子サインをいただいてくだ
さい。見積り同意不要なサロンはスキップしてください。 

③概要書面作成  

よく作成するパターンはpin留めしておくとコピーして利用できるので便利です。書面を
印刷してお客様にお渡ししてください。 

④概要書面同意 

お客様に端末をお渡しし、内容を確認＆同意いただき、電子サインをいただいてくだ
さい。 

⑤契約書面作成 

同意いただいた概要書面と同じ内容でなくてはなりません。異なる内容の場合は概
要書面作成から行う必要があります。書面を印刷してお客様にお渡ししてください。 

⑥契約書面同意 

お客様に端末をお渡しし、内容を確認＆同意いただき、電子サインをいただいてくだ
さい。 

同意いただいた時点で売上がサロンズソリューションに連携されます。 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※特定継続的役務以外の契約では交付が義務付けられていません。  

https://www.keiyakun.net/posts/33062880


はじめに〜サロンズソリューションと連携してご利用の場合〜 

予めサロンズソリューションで会員登録と受付を済ませてください。 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5-1.見積り作成 
 

書面を作成する前に次の設定をしておくと、書面作成にかかる時間が短縮されて
便利です！ 
 
【設定しておくと便利です：タグ】 

各入力項目横にあるピンマークからタグで絞り込むとメニューや支払方法等を素早

く入力ができます。タグを使用するには先にタグの登録が必要です。（ タグの設定

方法） 

 

【設定しておくと便利です：一括入力】 

よく使うセットメニューやキャンペーン等で複数のメニューを組み合わせて販売す

る場合、あらかじめ一括入力用のマスタを準備しておくと役務や関連商品の入力

が一気に完了します。（ 設定方法） 

https://www.keiyakun.net/posts/19428319
https://www.keiyakun.net/posts/19428319
https://www.keiyakun.net/posts/17932556/


5-2.見積り作成 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①Topページの「新しい書面を作成する」から作成する書面の種類をクリッ
ク 
※以降の入力項目はひな形の設定によって異なります 

②来店情報を入力 
利用する店舗を選択します。 
一度選択すると次回ログイン時からは記憶されています。変更の必要があれば選択
しなおしてください。 
サロンズソリューション連携の場合、選択した店舗で受付されます。 
※他店を選択して発行した契約書は法令違反です！ 
 



※タブレットをお客様にお渡しし、入力いただくことも可能ですが画面操作で他の顧客情報
を閲覧することも可能ですのでその場を離れないようにご注意ください。  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5-3.見積り作成 
 

④入会金を入力 

③お客様情報を入力 
お客様の情報を入力します。 
 
サロンズソリューション連携の場合： 
ペンギンのアイコンをクリックして該当のお客様を選択すると登録してあるお客様
情報が自動で入力されます。入力内容から変更がある場合は手入力で修正して
ください。サロンズソリューションの会員情報も更新されます。ペンギンアイコンを
クリックしても該当のお客様が表示されない場合はサロンズソリューションで会員
登録されているか、受付されているかを確認してください。 
 



⑥関連商品を入力 
商品名から商品を選択し、引渡時期、数量等を入力。 

⑦その他 
担当者名：記入もしくはペンギンマークをクリックしサロンズソリューションのスタッフ
から選択 
書面メモ：メモの引継ぎを選択（コピーで作成する場合のみ表示） 
コピー元の書面に登録されているメモを引き継ぐか否か選択。 

⑧全て入力したら「登録」ボタンをクリック  
10 

5-4.見積り作成 
 
⑤役務（コース）を入力 
役務名からコースを選択。複数登録する場合は「＋」で行追加してください。 
また、必要に応じて契約ごとに単価の変更をできるよう設定できます。（ 設定方法） 

https://www.keiyakun.net/posts/17876034


⑨見積書の確認 
作成した見積内容を確認し、問題なければ「同意確認」ボタンをクリックし進んで
ください。 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5-5.見積り作成 
 



⑩見積書の同意 
作成した見積書にお客様に同意いただきます。 
お見積りの時点では必ずしもお客様に同意をいただく必要はありません。但し、
個人情報の同意書など、お客様の同意が必要な内容を見積書に添付している
場合はお客様に同意をいただく必要があります。 
 
お客様の同意を不要とする運用のサロンは同意チェックボックスにチェックを入
れ、署名欄は空欄のまま「同意する」をクリックして次へ進んでください。 
 
お客様に同意をいただく場合、 
1.「書面を表示する」をクリックすると別のタブで先ほど作成した見積書が表示さ
れるので、お客様に確認いただいてください。 
2.問題なければ「□書面をよく読み・・・」のチェックボックスにチェックを入れて、
「ご署名」欄にサインをいただき、「同意する」をクリックいただいてください。 

これで見積書の作成は完了です！ 
作成した見積書はTopページからいつでも確認でき
ます。 
 
それでは概要書面の作成に進みましょう！ 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5-6.見積り作成 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特定継続的役務の契約では概要書面は印刷して紙でお客様に交付
（お渡し）する必要があります。作成した見積書から概要書面を作成し
印刷しましょう。 
 

①概要書面作成へ移動 
作成した見積書最下部の「概要書面作成」をクリック 

②お支払い方法を入力 
概要書面には見積りの内容に加えて支払い方法の情報が必要です。 
「お支払い」以外の欄は見積り内容が反映されているので「お支払い」欄に支払
い方法を入力してください。 
 
支払い方法は大きくわけて以下の2パターンです。 
● 一括払い：現金、クレジットカード等 
● 分割払い：信販会社等 

一括払いの場合、当日に決済されるので「初回支払日」は当日を入力してくださ
い。 
分割払いの場合、「初回支払日」は初回の支払日、「回数」と「引落日」は各信販
会社の引落日ルールに従い入力してください。 

③登録 
入力内容を確認し、問題なければ「登録」をクリック 
作成した概要書面が表示されます。 

6-1.概要書面作成〜同意 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④概要書面の印刷 
最下部「印刷用PDF」をクリックすると印刷用の概要書面(PDF)表示されますので
印刷しお客様にお渡しください。 
設定してある約款も同時に印刷されます。クーリングオフや中途解約など必要な
説明をお客様に行ってください。 

※印刷方法はご利用の端末、ブラウザによってことなります。見本の画像はiPadでsafariを利用していま
す。 

6-2.概要書面作成〜同意 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これで概要書面の作成は完了です！ 
作成した書面はTopページからいつでも確認できます。 
次はいよいよ契約書の作成です！ 
特定継続的役務の契約の場合、概要書面と契約書の内容は「同じ」
でないと特商法違反となります。作成した概要書面と異なる内容の
契約書を作成したい場合は概要書面から作成してください。後述の
コピー機能を使うと便利です！ 

⑤概要書面の同意 
※お客様での作業です。端末をお客様にお渡ししてお客様自身に操作いただい
てください。代筆、代行入力は禁止です！ 
書面をご確認いただき、チェックボックスにチェックを入れて、署名を行い、「同意
する」をクリック。 

6-3.概要書面作成〜同意 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特定継続的役務のご契約の場合、作成する契約書は元になる概要書面と
同じ内容である必要があります。異なる場合法令違反となります。 
また、契約書面は印刷して紙でお客様に交付（お渡し）する必要がありま
す。作成した概要書面から契約書面を作成し印刷しましょう。 
 

①契約書面作成へ移動 
作成した概要書面最下部の「契約書面作成」をクリック 

②登録 
入力内容を確認し、問題なければ「登録」をクリック 
作成した契約書面が表示されます。 

7-1.契約書面作成〜同意 

※未渡管理について 
サロンズソリューションと連携してご利用の場合、「未渡管理」を「する」登録する
とサロンズソリューションでは未渡商品として扱われます。 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③契約書面の印刷 
作成した契約書を確認し、問題なければ最下部「印刷用PDF」をクリック。印刷用
の契約書面(PDF)が表示されますので印刷しお客様にお渡し 
ください。 
 

7-2.契約書面作成〜同意 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④契約書面の同意 
※お客様での作業です。端末をお客様にお渡ししてお客様自身に操作いただい
てください。代筆、代行入力は禁止です！ 
書面をご確認いただき、チェックボックスにチェックを入れて、署名を行い、「同意
する」をクリック。 

お疲れ様でした！これで契約書の作成は完了です！ 
作成した書面はTopページからいつでも確認できます。 
 

7-3.契約書面作成〜同意 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これまで作成した書面と同じ内容で書面作成する場合や概要書面の
内容を変更する場合はコピー機能を利用すると便利です！ 
 
①コピーしたい書面を表示 
TOP画面からコピーしたい書面を検索し表示します。 

②書面のコピー 
書面を表示させたら、最下部の「コピー」をクリックし、コピーしたい書面を選択。 
コピーした書面を必要に応じて変更し、書面作成を通常の手順と同じように行っ
てください。 
※「コピー」が表示されていない場合やコピーしたい書面が表示されていない場
合はこちらをご覧ください。 

8-1.便利機能①：書面のコピー 

https://www.keiyakun.net/posts/33062806


20 

よく作成する書面パターンはコピー元の書面としてpin留めしておくと
Topページの上部に表示されます。 
また、ピンに名前をつけておくと書面をコピーして発行する際に書面の
内容がわかり、選択時に便利です。 

pin留めしたい書類の左上のpinマークをクリックし、必要に応じて名前を入力し保
存をクリックするとpin留めできます。 
クリックするたびにpinの状態が切り替わります。 
pinの色がグレー：pin留めしていない 
pinの色が赤：pin留めしてある 

pin留めした書面は検索画面の上部に表示されます。 

8-2.便利機能②：書面のpin留め 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けいやくんでは以下の情報を書面に紐付けて保存できます。 
各書面下部のリンクから保存、確認できます。 

・信販承認番号 
信販承認番号をテキストやファイルで保存できます。「けいやくん」に保存しておく
と一元管理でき便利です。 
※連携している信販の申請webシステムとは連携していません。 
 
・メモ 
テキストや、写真PDF等のファイルを添付できます。カメラモードで撮影も可能。 
免許証や親権者同意書などの添付にご活用ください。 

・履歴 
当該書面について閲覧や出力等操作ログが確認できます。 

9.付加情報 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・素早くアクセス！タブレットのホーム画面やDockに登録 
けいやくんやけいやくんサポートサイトにアクセスしやすいようにお使いのタブ
レットのホーム画面等に登録しておくと便利です！ 
 

見本はiPadのホーム画面とDockに追加しています。 
追加方法はご利用の端末やブラウザにより異なります。 

10-1.環境整備 ホーム画面に追加 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・素早く印刷！アクションに印刷を追加 
書面を印刷しやすいようにアクションに印刷（プリント）を追加しておきましょう！ 
追加方法はご利用の端末やブラウザによって異なります。 
 

追加方法の例 
1. ①をクリックしてアクションを呼び出します。 
2. 印刷やプリントが表示されない場合は②からアクションを編集 
3. ③に印刷やプリントのアクションが表示されます。 

10-2.環境整備 印刷を簡単に 



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。 

 

 

・サポートサイト　https://keiyakun.net 

サービスに関する最新情報（お知らせ）、よくあるご質
問、マニュアル等をご案内しております。 

 

 
・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 

 

・障害報告窓口　sos@willdo.co.jp 

サービスの障害にお気づきの場合ご一報ください。 

弊社で認知し次第、迅速に状況確認及び対応いたしま

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。 

 

サポートサイト 

ご意見箱 

LINE 

https://www.keiyakun.net/
https://www.keiyakun.net/pages/3176749/contact
mailto:support@willdo.co.jp
https://lin.ee/yb4qSqo
mailto:sos@willdo.co.jp
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeeVOQTDQ0e2wRo_o72EatZSPUjudd4mb8534vWsWRvHxJSPg/viewform

