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文書番号：14010 
最終更新日：2014年 08月 28 日 

株式会社ダンゴネット コールセンター 

解約処理の手順 

 

 

本書では賃貸名人における契約者解約処理の手順を説明します。 
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1. 退居申込の手続き 

1-1.退居申込処理の実行 

退居の申し出がありましたら部屋情報詳細画面で退居申込処理を行います。［退居申込］ボ

タンを押すと退居申込日が自動投入されます。 

 

 

次のメッセージが表示されますので、［ＯＫ］ボタンをクリックしてください。 

 

 

退居申込処理が完了すると契約状況が「退居申込」に変わります。 
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退居申込処理により該当の部屋が「空き物件検索」の検索対象となり、「退居予定日」をご

入力頂くと空き物件の「退居予定日」に記載されます。 

 

 

 

 

以上で、退居申込処理が完了です。 

退居予定日 



 4 

1-2.退居申込処理の解除 

退居申込を解除する場合は、［申込取消］ボタンをクリックします。 

 

 

次のメッセージが表示されますので、［ＯＫ］ボタンをクリックしてください。 

 

 

申込解除の処理が完了すると契約状況が「契約中」に戻ります。 

 

 

以上で、退居申込処理の解除が完了です。 
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2. 退居時の帳票 

2-1.退居時精算書及び退居時請求書の作成 

退居時精算書は、退居の申し出があった時、または退居後（解約処理後）に作成します。 

預り金から退居にかかる費用を差し引きし、契約者へ返金額が生じた場合にご利用くださ

い。また、退居時精算書を作成することにより解約月の入金予定額が日割り計算されます。 

 

退居時請求書は、退居の申し出があった時、または退居後（解約処理後）に作成します。 

預り金から退居にかかる費用を差し引きし、不足が生じて契約者へ請求する場合にご利用

ください。 

 

退居時精算書の作成は、部屋情報詳細画面／［帳票出力］タブで行います。 
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2-2.退居時精算書の編集 

クリックして黄色くなる欄は画面上で直接入力が可能な部分です。 

［標準帳票］ボタンの内容が表示されますが、直接入力で御社独自の雛型として情報を入

力、保存することが可能です。雛形保存、雛形読込の機能をご用意しておりますのでご利

用ください。 

 

 

 

 

 

 

① 

⑧ 

⑦ 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑨ 

⑥ 

① 
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2-3.退居時請求書の編集 

①から⑧までは退居時精算書と入力箇所は同じですが、⑨、⑩の口座情報は入力箇所が異

なりますのでご注意ください。 

 

⑨退居時精算書 

部屋情報詳細画面の契約情報タブにあります［口座情報］ボタン内のデータが反映します。 

⑩退居時請求書 

部屋情報詳細画面の募集賃料タブにあります［振込先］が反映します。 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑩ 

⑧ 

⑥ 

⑦ 

① 
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［契約情報］タブの契約期間の契約開始日、解約日が反映します。 

 

 

［入金情報］タブの解約月の入金情報をもとに表示します。家賃がすでに入金されてい

る場合に、入金日、入金額が反映します。 

 

① ① 

② 
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［契約情報］タブの敷金、保証金の入力がある場合、金額が反映します。 

 

 

［契約情報］タブの「解約日」を参照し、解約月の賃料等の日割りを自動計算します。 

 

③ 

④ 



 10 

［詳細］ボタンをクリックすると各々の賃料が表示されます。金額の変更がある場合は、

こちらで行います 

   

 

画面上で直接入力 

その他、退居に必要な費用があれば、項目と金額を入力します。精算金は自動で算出さ

れます。 

 

小計①から小計②を引いた金額を自動計算します。 

 

 

賃料や日付等に変更があった場合はこちらのボタンをクリックしてください。日割りの

再計算を行い、情報を更新します。 

 

退居時精算書は A4、1 枚で印刷されます。 

⑤ ⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
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［契約情報］タブの［口座情報］ボタンの振替口座情報が反映します。また、退居時精

算書の画面上で直接入力が可能です。 

  

 

 

 

［募集賃料］タブの振込先の選択が反映します。また、退居時請求書の画面上で直接入

力が可能です。 

 

⑩ 

⑨ 
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3. 解約の手続き 

3-1.解約処理の実行 

入居者が退居されましたら部屋情報詳細画面で解約処理を行います。 

「解約日」等の入力を確認し、［解約］ボタンをクリックします。 

 

 

次のメッセージが表示されますので、［ＯＫ］ボタンをクリックしてください。 

（誤ってクリックした場合は、［キャンセル］ボタンをクリックしてください。） 

 
続いて次のメッセージが表示されます。解約日が正しいか確認し解約ボタンを押します。 

 

※ 一度解約すると元に戻すことはできませんのでご注意ください。 

解約日 
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契約の途中月で解約処理した場合、次のメッセージが表示されますので、［はい］ボタンを

クリックしてください。 

 

 

 

解約月以降の入金情報が削除されます。下の例では解約月の 5 月分以前の入金情報は保持

し、解約月以降の 6月分より未来の入金情報が削除されます。 
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3-2.解約処理後の変更点 

1.解約処理が完了すると契約状況が「未契約」に変わります。また、表示中の契約情報は

クリアされます。（解約処理後の契約者確認は、契約者情報管理画面で行います。） 

 

 

2. ［入金情報］タブはクリアされます。 

（解約処理後の入金情報の確認は、入金管理画面で行います。） 

 

クリアされます。 

クリアされます。 
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3. ［契約一時金］タブに情報が追加されます。 

（入金日、報告日や金額等をご確認ください。） 

 

 

4. ［契約者履歴］に、該当の部屋の解約者情報が蓄積されます。［選択］ボタンを押すと、

入金情報等の閲覧や編集をおこなうことができます。 

※ 履歴を削除すると、履歴に紐付く入金情報も削除されますのでご注意ください。 

 

※ 解約時の退居時精算書または退居時請求書は［帳票出力］タブで作成します。退居時精

算書の作成方法は、「2－2．退居時精算書の編集」を、退居時請求書の作成方法は、「2

－4．退居時請求書の編集」をご参照ください。 
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3-3.解約処理後の入金管理 

メインメニュー／入金情報管理画面を表示します。解約処理した契約者名（同姓同名がい

る場合は、物件名等で更に絞り込み）で検索し、解約月の入金情報を抽出します。 

 

 

退居時精算書、退居時請求書を作成すると、解約月の入金予定額が日割り計算された金額

で表示されます。 

 

＜最終賃料の日割り額を請求する場合＞ 

日割りされた最終賃料の入金を確認したら入金済のチェックをつけます。 
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＜最終賃料の日割り分の差引額を精算する場合＞ 

差額（マイナス）の報告を分納処理で行います。 

 

解約月の入金情報にカーソルをあて、［分納処理］ボタンをクリックします。 

 

 

次のメッセージが表示されますので、［ＯＫ］ボタンをクリックしてください。 

 

 

分納処理が完了すると、分納 2の入金情報が作成されます。 

 

 

入金済チェックを入れます。 

 

 

以上で、解約処理後の入金管理が完了です。 
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※ 付録．ワンポイントアドバイス FAQ ～よくあるご質問～ 

 

Ｑ1.解約した人の情報はどこで確認がとれますか？ 

Ａ 

1. 部屋情報詳細画面／［契約履歴］ボタンをご参照ください。 

2. メインメニュー／契約者情報管理画面にて検索をかけて頂くと参照する事が可能です。 

 

Ｑ2.解約した人の（過去の）入金情報を見ることができますか？ 

Ａ 

1. メインメニュー／入金管理画面にて検索をかけて頂くと参照することが可能です。但

し、解約処理前に入金情報の削除をした場合や、契約者履歴を削除した場合は、検索

にヒットしません。 

2. 部屋情報詳細画面／［契約履歴］ボタンより、該当の方にレコードセレクターを合わ

せ［選択］ボタンを押します。［入金情報］タブをご参照ください。 

3. メインメニュー／契約者情報管理画面にて検索をかけて頂き［契約者詳細］ボタンよ

りご参照ください。 

 

Ｑ3.解約した人が月次報告書に出てきますが、記載しないようにできますか？ 

Ａ 

1. 解約した人の入金情報があると月次報告書に記載されます。メインメニュー／入金管

理画面にてお調べください。 

※「3－1．解約処理の実行」「3－3．解約処理後の入金管理」をご参考ください。 

 

Ｑ4.今月解約した人の敷金を一覧表にして見たい。 

Ａ4.メインメニュー／契約一時金管理画面にて検索をかけて頂き、保証金・敷金管理表を

ご参照ください。 

 

 


