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解約処理〜解約書面の作成〜 

　　　　1. 解約処理を行う契約書を検索 

 

　　　　2.  クーリングオフ　もしくは　中途解約を選択　　　 

 

　　　　3. お客様の同意確認 

　 

　　　　4. サロンズソリューションでの未払いの掛け売上の消込 

 

            5. 解約書作成後、解約取消になった場合 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けいやくんで締結した契約が解約になった場合、けいやくんで解約処理（解約書面作成）が
必要です。サロンズソリューションと連携してお使いの場合サロンズソリューション側でも処
理が必要となります。  

解約処理手順 

★こんな時に解約処理が必要です！ 
 

・お客様から解約の申し出があったとき 
　クーリングオフ・中途解約を選択し、解約処理を行ってください。  
 

・締結済みの契約内容が変更になり新しく契約を締結したとき 
    けいやくんでは契約書の変更・削除はできません。施術内容や支払い方法の  
    変更があった場合は新しく契約を締結する必要があります。その際、古い契約は  
    解約処理を行ってください。  

はじめに 



1 解約処理を行う契約書を検索 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手順 
 
ログインし書面検索画面を開きます。  
①顧客情報など検索条件を入力し、検索をクリック  
②該当の契約書面をクリックし開きます。  
③開いた契約書面の1番下の「解約書面作成」ボタンをクリックし、「クーリングオフ」、「中途
解約」のどちらかを選択してください。  
※ユーザの権限が「スタッフ（解約権限なし）」の場合は解約処理ができません。  



2-1 クーリングオフ 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クーリングオフの場合、クーリングオフ用の解約書面が表示されます。画面の内容に沿って
必要事項を入力してください。  

【来店情報】 
①解約処理を行う店舗を選択してください。  
 
【関連商品】※【推奨品】も同様の説明になります 

②関連商品の返品する数量を入力してください。  
（返品される商品がなければ数量「0」で入力してください。）  
　未渡数・・・・・・お客様にお渡ししていない商品  
　返還数未使用・・・お客様にお渡ししたが、返品された未使用の商品  
　返還数使用済・・・お客様にお渡ししたが、返品された使用済の商品  
 
※返還数使用済について  
商品の区分「消耗品」のとき・・・ 代金０円で計算します。  
※サロンズソリューションと連携してご利用の場合、「損金」として連携されます。 

商品の区分「その他」のとき・・・・代金０円で計算します。  
商品の区分「プリペイド」のとき・・数量「1」を入力し、代金に消化金額を入力してください。  



2-2 クーリングオフ 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【清算金】 
③支払済総額に、クレジット手数料を引いたお客様から頂いている金額を入力してくださ
い。 
④清算方法で、お客様へ返金、または入金していただく方法を選択  
※清算方法が複数ある場合、+マークをクリックして行を追加してください。  
⑤清算方法ごとに清算金額を入力してください。  
⑥入力が完了したら最下部の「作成」ボタンをクリックし、解約書面作成後、 同意確認に進
んでください。 
 

 

※消化済の役務はサロンズソリューションへ「損金」(税率0%)として自動で連携されます。 
※値引後単価を書面に表示しており端数がある場合、端数の取り扱い方により書面の金額と手元で計
算した金額に差異がでる場合があります。詳しくは、値引後単価の算出方法について（Q-0076K）をご
覧ください。 

 
 

https://www.keiyakun.net/posts/32819417?categoryIds=2126185


2-3 中途解約 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中途解約の場合、中途解約用の解約書面が表示されます。画面の内容に沿って必要事
項を入力してください。

【来店情報】 
　①解約処理を行う店舗を選択してください。  
 
【入会金】 
　代金には、入会金を入会期間で月割り計算した金額が表示されます。  
 
【役務】 
　②提供済数にコースを消化した回数を入力してください。  
 
【関連商品】※【推奨品】も同様の説明になります 

　③関連商品の返品する数量を入力してください。  
　（返品される商品がなければ数量「0」を入力してください。）  
　　未渡数・・・・・・お客様にお渡ししていない商品  
　　返還数未使用・・・お客様にお渡ししたが、返品された未使用の商品  
　　返還数使用済・・・お客様にお渡ししたが、返品された使用済の商品  
 
※返還数使用済について  
商品の区分が「消耗品」のとき・・・・ 代金０円で計算します。  
※サロンズソリューションと連携してご利用の場合、「損金」として連携されます。 

商品の区分が「その他」のとき・・・・代金は使用料相当額を表示します。  
基本設定の「使用料相当額」で設定した計算式に基づき、自動計算しています。  
商品の区分が「プリペイド」のとき・・・・数量「1」を入力し、  
代金に消化金額を入力してください。  
 
 



2-4 中途解約 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【代金】 
それぞれの代金の合計を表示しています。「中途解約の費用」は、基本設定「中途解約費
用」の算出方法に基づいて自動計算しています。  
 
【清算金】 

④支払済総額に、クレジット手数料を引いたお客様から頂いている金額を  
入力してください。  
⑤清算方法で、お客様へ返金、または入金していただく方法を選択  
※清算方法が複数ある場合、+マークをクリックして行を追加してください。  
⑥清算方法ごとに清算金額を入力してください。  
⑦入力が完了したら最下部の「作成」ボタンをクリックし、解約書面作成後、 同意確認に
進んでください。  

 
※値引後単価を書面に表示しており端数がある場合、端数の取り扱い方により書面の金額
と手元で計算した金額に差異がでる場合があります。詳しくは、 値引後単価の算出方法に
ついて（Q-0076K）をご覧ください。  

https://www.keiyakun.net/posts/32819417?categoryIds=2126185
https://www.keiyakun.net/posts/32819417?categoryIds=2126185


3 お客様の同意確認 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①クーリングオフ・中途解約書面作成が終了しましたら、書面最下部にある  
「同意確認」のボタンをクリックして、必ずお客様に同意確認を行ってください。  
 

②同意確認が済むとShop（赤ペンギン）に解約伝票が反映されます。  
来店なしでの解約お申し出の場合等、同意は取れたが、お客様から電子サインをいた
だけない場合、サインなしで同意確認画面にチェックを入れ進むことも可能です。  

これで解約書面の作成は完了です。作成した書面はトラブル防止のため、印刷して
お客様にお渡ししておきましょう。  



4-1 サロンズソリューションでの未払いの掛け売上の消込 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売掛で支払いを行った場合、けいやくんで解約処理をした後に、サロンズソリューション側でも
未払いの掛け売上の消込作業が必要です。  
けいやくんで解約処理を行った同じ日に、続けてサロンズソリューションで未払いの掛け売上
の消込作業を行ってください。  

Shop起動＞レセプション＞スケジュール  

①けいやくんで解約処理を行うと、解約処理を行った日付の受付表に、解約したお客様の
情報が表示されます。未払いの掛け売上の消込を行いたいお客様の受付をクリックして選
択してください。  

②レジ伝票の未払い金を一番右の「✖」で削除  
③確定ボタンをクリック  



4-2 サロンズソリューションでの未払いの掛け売上の消込 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④レジ伝票で未払い金の削除が終わったら、「レジ精算」ボタンをクリックし　　レジ精算
画面へ 
⑤掛け売上の項目に消込を行いたい金額に－をつけて入力、もしくは右横の「残」ボタ
ンをクリックし未払いの掛け売上金を表示させます。  
⑥「￥」をクリック  

⑦「精算しました」と表示されたら「掛け管理」を確認して掛け残金が０に  
　なってれば未払いの掛け売上金の消込作業は完了です。  

※他の契約が締結されている場合は掛け残金が０ではない場合があります。  



5 解約書作成後、解約取消になった場合 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解約書作成後に解約取消の申し出があった場合、けいやくんで解約取消処理を行ってくだ
さい。サロンズソリューションと連携してお使いの場合、サロンズソリューション側でも処理が
必要です。 

解約の取消方法 
ログインして解約取消をしたいお客様の解約書を検索し選択してください。  
 
①解約書面最下部の「同意取消」をクリック  
 

②解約取消をクリック  

けいやくんで解約取消処理を行った後、サロンズソリューション側でも解約情報を削除し
てください。 
 
解約情報の削除方法  
Shop起動＞レセプション＞スケジュール  
①解約処理を行った日付を選択  
②解約処理を行ったお客様の受付をクリックし選択  
③右クリックで「受付削除」を選択しクリック  

③これでけいやくんで解約の取消が完了します。  

サロンズソリューションと連携してお使いの場合 

再度スケジュールボタンをクリックし、最新情報を表示させた際に、受付表からお客様
情報が削除されていれば解約取消処理は完了です。  



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

