
①種別変更 ②コース変更

③進級 ④クラス追加

クラス追加

25 ○25 ○

25 ○ 25 ○

追加クラスを記入
例：I日7:30初級

進級後クラスを記入
例：I日7:30初中級

進級前クラスを記入
例：I日7:30初級

変更前クラスを記入
例：I日7:30初中級

変更後クラスを記入
例：O水11:00初級

変更前クラスを記入
例：I日7:30初級

変更前クラスを記入
例：I土11:00初級

各種届出書記入要領 内はスタッフ記入

○月 0,000円 ○月 0,000円
合計 0,000円フロント支払い

※受付時にフロントで2ヶ月分の会費をお支払いいただく※「種別変更」「コース変更」該当する方にチェックを入れる

進級

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく



⑤休会 ⑥退会

⑦代筆 ⑧キャンセル

25 ○

25 ○

進級後クラスを記入
例：I日7:30初中級

進級前クラスを記入
例：I日7:30初級

休会するクラスを記入
例：I日7:30初中級

各種届出書記入要領 内はスタッフ記入

25 ○

退会するクラスを記入
例：I日7:30初中級

25 ○

休会理由を記入
例：1

退会理由を記入
例：21

休会期間を1ヶ月または2ヶ月で記入
（最大2ヶ月間）

複数減 ※1

※1 複数減の場合、記入
※2 家族会員、割引があれば記入

55000000 〇〇 〇〇 ※2

家族割引 ※2

※3 記入例
・複数減により複数割引が無くなります

・会費に-〇〇円の表示あり
・〇/〇 返金対応申請提出済み 等、必要事項を記入

55000000 〇〇 〇〇様の家族割引が

○月より無くなります ※3

〇〇 〇〇 様

代筆 キャンセル

キャンセル は朱書き

※休会キャンセルや退会キャンセルは、翌月開始の1週間前までに手
続きいただくようお伝えする
※退会キャンセル時、会費引落の〆日が過ぎている場合は、1ヶ月分
の会費を窓口で支払い

届出と同じ内容
を記入

○月分会費 〇〇円
窓口支払い

〇/〇 〇〇時〇〇分 電話にて受付
〇/〇〜 お客様控え発送（or お渡し）

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく

※お客様控えを郵送の場合は、送付状とお客様控えを封筒に入れ、
宛先を記入して発送物のボックスに入れておく



⑨ロッカー（契約） ⑩ロッカー（解約）

⑪退会と同時にロッカー解約（届出1枚） ⑫特別対応の処理

25 ○25 ○

25 3

ロッカー番号を記入
例：0107（A07）

ロッカー解約

各種届出書記入要領 内はスタッフ記入

○特
(その他必要事項を記入)

※○特と記入※ 2月末まで利用の場合、変更開始月は3月

○月 0,000円 ○月 0,000円
合計 0,000円フロント支払い

ロッカー番号を記入
例：0107（A07）

会費に –〇〇円の表示あり 等
必要事項を記入

※2月末まで利用の場合、変更開始月は3月

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく

ロッカー番号を記入
例：0107（A07）

ロッカー解約

25 2
退会するクラスを記入
例：I日7:30初中級

退会理由を記入
例：21

ロッカー解約

退会と同時にロッカー解約等
必要事項を記入

特別対応する
届出内容を記入

※受付時にフロントで2ヶ月分のロッカー料金をお支払いいただく



各種届出書記入要領 内はスタッフ記入

⑬先行予約（進級）

会員のサインいただく
未成年者は保護者に会員氏名でサ
インをいただく

25 ○

変更前クラスを記入
例：I日14:30 K2

変更後クラスを記入
例：I日15:40 J2

先行予約
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