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解約業務

■解約連絡は「メール」もしくは「FAX」で受けるものとし、電話のみ（口頭）での受付は不可。
口頭で連絡を受けている場合、メール･FAXで依頼をしていただけるよう営業サイドで必ず交渉を行う。
解約チームへ依頼時、上記をエビデンスとし添付または本文へ貼付する。

■原則解約受付時の翌月分まで聴取料が発生する旨を了承頂く（１ヶ月前申請）※包括契約内容に準ずる

■個店からの解約・休止連絡があった際は、必ず先方よりUSENインフォメーションセンター：0120-117-440へ連絡して
もらうよう案内する。 その際、「解約月は●●月になります。」「最終課金月は●●になります。」等、解約の内容に関しては
一切伝えない。

②解約フロー

※確認の意味で、フローを再掲しております。現状ルールがご不明な場合はご一読ください。

①解約受付

担当営業または
サポート担当

事務C大阪
解約チーム

管轄支店

事務センター登録G

営業・上長
当日16時迄 当日17時迄

解約申請書印刷・保管
撤去依頼書印刷・技術へ回付

解約申請書印刷
UNIS解約予定登録

解約処理確認

解約月3営業日に
UNIS解約処理
(管轄支店にて）

◆チェーン店・個店に関わらず、営業から支店への直接解約依頼は一切不可です。
＜依頼先＞チェーン店：事務C大阪 解約チーム 個店：USENインフォメーションセンター

1



解約業務フロー

kaiyaku-kh@usen.co.jp

①顧客CD（9桁）
②店名
③チェーン店CD/チェーン店名
(代理店経由の場合は代理店名）

④解約事由
⑤閉店日【閉店のみ】
⑥撤去希望日時（時間も明記）
⑦最終課金月
⑧前受(年・半年払）残金有時の返金有無
※返金有の場合、返金方法（振込・相殺）及び
返金先情報（口座情報）

⑨対象商材（有線のみ/全商材）
⑩先方担当者/連絡先
⑪その他・工事などに関する注意事記載

■依頼メール件名ルール：

【●月解約依頼】[顧客CD]＋[店舗名]

★記入例）【1月解約依頼】 123456789 BCGマート青山店

（同企業で複数の場合は必ず件数を記載【●月解約依頼】△△△マート5件】

【メール依頼時必須項目】

送付先アドレス

※毎16：00締め17：00事務C・管轄支店送付。
（16：00以降受付分は翌営業日処理）
（当月分の最終受付は翌月第一営業日16：00迄）

閉店解約

閉店以外
の解約

「メール」にて解約処理担当に依頼する。顧客からメールで閉店情報を頂いている場合はメール転送する（エビデンスとして）。
FAXはPDFにして添付の上メールする。また、必要情報の洩れが多く、確認業務がお互いに発生している為、【依頼時必須項目】を必須
とし、補足分は追加記載をする。

・閉店以外の解約（不要・経変等）及び当月解約は、上長捺印済の解約申請書PDFを添付
（ファイル名：顧客CD+店舗名）。 ※当月解約はその理由も明記する。

＜前受金有の場合＞

1）監査室からの指示にて、撤去月以降の売上計上はNGの為、返金もしくは雑収入処理とする。（先延ばし不可）

※１ヶ月前申請未満の場合を除く

2）支店受託及びクレジットカードの前受金返金処理の際は集金担当支店にて「返金・仮受清算申請書」をAgile申請の上、返金処理を行う。
※事務C受託分は事務CにてAgile起案・返金処理。

★解約依頼時の前受金とは・・・解約月以降分も入金されている月額利用料＜年・半年払等＞

2

mailto:kaiyaku-kh@usen.co.jp


解約業務フロー

【その他依頼時注意事項】

・撤去工事が３営業日以内のものは各自でスケジュール担当へ連絡しておく
※撤去依頼済または別途依頼予定の場合はその旨メール本文の備考欄に明記する。

・解約申請時、年半払切れで最終課金月分までの入金が無い場合は、
集金担当部署へ確認の上、請求（入金）方法を⑧に記載する。※○月分のみ単月請求等
入金後の返金となる場合は、返金方法・返金先口座情報の記載必須。

・チェーン店CD登録漏れ案件の場合は、解約予定入力時に事務センターにてチェーン店CDを入力してもらうよう当部にて依頼。
代理店案件は別途代理店専用の解約事由を登録。※60-01代理店経由の解約閉店等

・GyaoSA（so-net)の加入がある場合は、別途So-netカスタマーセンター
（0120-80-7765）9：00～18：00（土日祝除く）へ先方よりご連絡して頂く。※ヒトサラ有料加入有の場合は解約チームにて
集客支援事業部担当者へ対応依頼。

・撤去希望時間も必ず明記する。（未記入の場合は解約チームにて「フリー」で追記）
※先方指定以外、土日祝祭日は避ける

・依頼内容に変更・取消がある場合、速やかに解約チームへ送付したメールにて
返信する。（直接支店への連絡不可）

・「個店→法人営業統括部担当チェーン店」への経営者変更で、担当チェーン店より連絡があり「解約～新設処理」
を行う場合、個店の解約処理については、管轄支店より業務店受付センターへ個店の解約対応依頼を行うように連絡する。

※解約申請書は不要。原則解約月、最終課金月等の指示は不可だが、既に解約内容が決定しており業務店受付センターから
の連絡が不要な場合はその内容を支店に伝え対応依頼する。

・（閉店を除く）10件以上の一括解約については、本部長決済の稟議書を添付する。（2014/12/1～）

・ 2つ以上のランニング商材に加入し、解約後も1つ以上の商材を継続利用する場合は減設にて加入登録依頼書で対応。
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※
返
金
情
報
→

4



6 5


