
①該当の顧客を検索し、支払い方法を確認のうえ受注ステータスのプルダウンから

　「キャンセル」を選択。

②新たに表示されたプルダウンからキャンセル理由を選択。

③キャンセル日（処理当日の日付）を登録。

楽楽リピート：キャンセル

銀行振込・代金引換の場合



④キャンセルメモに「日付」「キャンセル依頼があった連絡方法」「担当者名」を入力。

⑤画面下部の「この内容で登録する」を押下。

⑦顧客へキャンセルメールを送信。

⑧サイボウズ「★受注内容変更報告★」へ報告。



①～⑤銀行振込・代金引換と同じ手順。

⑥キャンセル処理後、PGマルチペイメントサービス決済情報の「取消（返品）実行」を押下。

　※複数ボタンが表示されているため、押し間違えないように慎重に操作する。

⑦ポップアップが表示されるため「OK」を押下。

⑧取引状態が「即時売上済み」から下記状態に変更になっていることを確認。

　・即時売上を当日中にキャンセルすると【取消】と表示される。

　・即時売上を翌日以降、または同月内にキャンセルすると【返品】と表示される。

　・即時売上を翌月以降にキャンセルすると【月跨ぎ返品済み】と表示される。

［注意］

　・決済情報の取り消し後は、そのままブラウザを閉じてください。

　　「この内容で登録する」を押下するとクレジット側で2重の履歴になる可能性があります。

クレジットの場合



①～⑤銀行振込・代金引換と同じ手順。

⑥キャンセル処理後、Amazon Pay情報の「決済取消」を押下。

　※複数ボタンが表示されているため、押し間違えないように慎重に操作する。

⑦ポップアップが表示されるため、「OK」を押下。

⑧取引状態が「仮売上」から「決済取消」の表示になっていることを確認。

　※Amazon Payはクレジットのように取引状態が即時に変わらないため、時間を置いてから確認。

［注意］

　・決済情報の取り消し後は、そのままブラウザを閉じてください。

　　「この内容で登録する」を押下するとAmazon Pay側で2重の履歴になる可能性があります。

Amazon Payの場合



①～⑤銀行振込・代金引換と同じ手順。

⑥審査結果のプルダウンから「キャンセル依頼」を選択。

⑦画面下部の「この内容で登録する」を押下。

⑧審査結果が「キャンセル済」になっていることを確認。

NPあと払いの場合


