
岩槻区役所 くらし応援室

キャッシュレス決済の
フロー図による窓口対応時

のスムーズな作業

キャッシュレス決済の
フロー図による窓口対応時

のスムーズな作業



等の理由により、来庁者を待たせて
しまったり、ミスをする恐れがある

・キャッシュレス端末の操作に苦戦する

・領収書類が変更になり、しかも、科目によって異なる

・令和５年１０月からキャッシュレス決済
システムの導入！
しかし不安に思ったのが・・・

・科目ごとのマニュアルがない

作成のきっかけ作成のきっかけ

キャッシュレス決済のフロー図による窓口対応時のスムーズな作業

岩槻区役所 くらし応援室



クレジット払いで
お願いします
クレジット払いで
お願いします

犬登録
申請書

キャッシュ

レス端末

了解しました！了解しました！

クレジッ
トカード

窓口にクレジット払いのお客様が。研修も受け
たし、端末操作マニュアルもあるから大丈夫！
と思いきや・・・。

窓口にクレジット払いのお客様が。研修も受け
たし、端末操作マニュアルもあるから大丈夫！
と思いきや・・・。

キャッシュレス決済のフロー図による窓口対応時のスムーズな作業

岩槻区役所 くらし応援室



実際に対応するとパニックに！実際に対応するとパニックに！

マニュアル
の何ページ
だっけ？

マニュアル
の何ページ
だっけ？

クレジットカー
ドって電子マ
ネーだっけ？

クレジットカー
ドって電子マ
ネーだっけ？

領収書は渡す
んだっけ？
領収書は渡す
んだっけ？

犬登録
申請書

キャッシュ

レス端末

クレジッ
トカード

キャッシュレス決済のフロー図による窓口対応時のスムーズな作業

岩槻区役所 くらし応援室



キャッシュレス決済のフロー図による窓口対応時のスムーズな作業

岩槻区役所 くらし応援室

こんな時、わかりやすいフローがあれば・・・こんな時、わかりやすいフローがあれば・・・

すごいお待たせし
てしまった・・・



キャッシュレス決済のフロー図による窓口対応時のスムーズな作業

岩槻区役所 くらし応援室

というような恐れがあるので、というような恐れがあるので、

そうだ！あらか
じめフローを
作っておこう！



フローを作成するにあたり

にポイントを置いて作成し、運用開始
前に完成させることを目標としました

・科目によって受付方法が異なるので、受付科目ごとに
作成する

・くらし応援室・情報公開コーナー用はもちろんのこと、
支所・市民の窓口用も作成する

・単なるキャッシュレス端末の操作だけではなく、窓口
受付のマニュアルとして、異動してきた人にも分かる
ようにする

・見やすくカラー印刷でパウチをしてキャッシ
ュレス端末のそばに置いておく

フローを作成するにあたり

キャッシュレス決済のフロー図による窓口対応時のスムーズな作業

岩槻区役所 くらし応援室

・デザインも分かりやすく見やすくする

・いちばん分かりづらい、「取消」の方法も載せる



犬
の

登
録

申
請

書
・

狂
犬

病
予

防
注

射
済

票
交

付
申

請

書
に

取
引

伝
票

市
控

え
を

ホ
チ

キ
ス

止
め

添
付

し
、

窓

口
の

申
請

書
受

付
済

ト
レ

イ
に

し
ま

う
。

※
取
消

す
る

場
合
に

は
、

【
伝

票
の

取
消

（
Ｑ

Ｒ
コ

ー
ド

・
会

計
後

・
決

済
後

）
】

参
照

。

※
取

消
す

る
場
合

に
は

、
【
伝

票
の

取
消

（
Ｑ

Ｒ
コ

ー
ド

・
会

計
中

・
決

済
前

）
】

参
照
。

※
取

消
す
る

場
合

に
は
、

【
伝

票
の

取
消

（
Ｑ

Ｒ
コ

ー
ド

・
会

計
中

・
決

済
後

）
】

参
照

。

※
取

消
す

る
場

合
に

は
、

【
伝

票
の

取
消

（
電

子
マ
ネ

ー
・

会
計

中
・

決

済
前

）
】
参

照
。

※
取

消
す

る
場

合
に

は
、
【

伝
票

の

取
消
（

ク
レ

ジ
ッ

ト
・

会
計

中
・

決

済
後

）
】

参
照
。

※
取

消
す

る
場

合
に

は
、

【
伝

票
の

取
消

（
電

子
マ

ネ
ー

・
会
計

中
・

決

済
後
）

】
参

照
。

電
子

決
済

②
「

決
済

画
面

」
で

【
ク

レ

ジ
ッ

ト
】

を
押

し
、

【
確

定
】

を
押

す
。

③
支

払
い

を
希

望
す

る
ブ

ラ
ン

ド
を

選
択

し
、

【
確

定
】

を
押

す
と

、
案

内
が

画
面

に
表

示
さ

れ
る

の
で

、
カ

ー
ド

を
タ

ッ
チ

し
て

も
ら

う
。

③
カ

ー
ド

の
決

済
方

法
が

表
示

さ
れ

る
（

さ
す

、
タ

ッ
チ

、
ス

ラ
イ

ド
）

の
で

、
相

手
方

に
い

ず
れ

か
の

方
法

で
決

済
し

て
も

ら
う

。
②

「
決

済
画

面
」

で
【

電
子

マ

ネ
ー

】
を

押
す

。

①
「

レ
ジ

会
計

」
画

面
で

お
預

か
り

金
額

を
【

電
子

決
済

】
を

押
す

。

ク
レ

ジ
ッ

ト

※
取

消
す

る
場

合
に

は
、

【
伝

票
の

取
消

（
ク

レ
ジ
ッ

ト
・

会
計

後
）

】

参
照

。

※
取
消

す
る

場
合

に
は

、
【

伝
票
の

取
消

（
通

称
　

赤
伝

票
）

【
現

金
・

会
計

後
】

】
参

照
。

s
te

ra
タ

ー
ミ

ナ
ル

で
【

犬
の

登
録

手
数

料
】

を
押

す
。

犬
の

登
録

手
数

料

１
頭

に
つ

き
　

3
,0

0
0
円

※
取

消
す

る
場

合
に

は
、

【
伝

票
の

取
消

（
電

子
マ

ネ
ー
・

会
計

後
・

決

済
後

）
】

参
照
。

Ｑ
Ｒ

コ
ー

ド

②
「

決
済

画
面

」
で

【
Ｑ

Ｒ
】

を
押

し
、

【
確

定
】

を
押

す
。

③
ス

マ
ー

ト
フ

ォ
ン

等
の

Q
R

コ
ー

ド
を

カ
メ

ラ
に

か
ざ

し
て

も
ら

う
（

1
0

～
2
0 ㎝

く
ら

い

離
し

て
）

。

※
取

消
す

る
場

合
に

は
、

【
伝
票

の

取
消

（
ク
レ

ジ
ッ

ト
・

会
計

中
・

決

済
前
）

】
参

照
。

電
子

マ
ネ

ー

④
s
te

ra
タ

ー
ミ

ナ
ル

か
ら

取
引

伝
票

が
２

枚
印

刷
さ

れ
る

（
お

客

様
控

え
は

相
手

に
渡

す
用

で
、

加
盟

店
控

え
は

市
の

控
え

。
）

。

⑤
「

会
計

完
了

」
画

面
で

【
確

定
】

を
押

す
と

、
プ

リ
ン

タ
ー

か

ら
レ

シ
ー

ト
が

出
る

（
電

子
決

済
の

場
合

は
、

領
収

書
は

出
せ

な

い
）

。

④
レ

シ
ー

ト
が

自
動

で
発

行
さ

れ
る

。
領

収
書

希

望
の

場
合

は
【

領
収

書
発

行
】

を
押

す
（

領
収

書

希
望

の
場

合
は

レ
シ

ー
ト

は
渡

さ
な

い
）

と
、

領

収
書

が
出

る
（

領
収

書
の

場
合

は
、

出
納

員
印

と

職
員

個
人

印
を

押
印

）
。

⑤
手

提
げ

金
庫

に
入

金
し

、
お

釣
り

が
あ

る
場

合

は
、

つ
り

銭
を

用
意

す
る

。

現
金

払
い

①
「

レ
ジ

会
計

」
画

面
で

お
預

か
り

金
額

を
【

現

金
】

を
押

す
。

②
申

請
者

か
ら

お
金

を
預

か
り

、
預

っ
た

金
額

を

入
力

し
、

【
確

定
】

を
押

す
。

③
入

力
内

容
に

誤
り

が
な

け
れ

ば
、

【
確

定
】

を

押
す

。

④
会

計

①
申

請
書

記
入

申
請

者
に

犬
の

登
録

申
請

書
・

狂
犬

病
予

防
注

射
済

票
交

付
申

請
書

を
記

入
し

て
も

ら
う

。

⑥
市

控
え

⑤
申

請
者

に
渡

す

現
金

払
い

鑑
札

セ
ッ

ト
・

レ
シ

ー
ト

・
取

引
伝

票
（

お
客

様
控

え
）

を
渡

す
。

②
鑑

札
売

り
払

い
記

録
簿

記
入

・
鑑

札
セ

ッ
ト

用
意

鑑
札

売
り

払
い

記
録

簿
（

窓
口

側
の

机
の

一
番

下
の

引
き

出
し

）
の

交
付

す
る

鑑
札

番
号

の
欄

に
必

要
事

項
を

記
入

し
、

該
当

す
る

鑑
札

番
号

の
鑑

札
セ

ッ
ト

（
鑑

札
と

ち
ら

し
）

を
と

る
。

③
申

請
者

に
支

払
方

法
を

確
認

す
る

電
子

決
済

鑑
札

セ
ッ

ト
・

レ
シ

ー
ト

（
ま

た
は

領
収

書
）

・
お

釣
り

を
渡

す
。

犬
の

登
録

・
注

射
済

票
交

付
申

請
書

鑑
札
売

り
払

い
記

録
簿

鑑
札

セ
ッ
ト

取
引

伝
票

加
盟

店
控

え

犬
の

登
録

・
注

射
済

票
交

付
申

請
書

取
引

伝
票

加
盟

店
控

え

取
引

伝
票

お
客
様

控
え

レ
シ

ー
ト

レ
シ

ー
ト

ど
ち
ら

か
領

収
書 出
納

印 職
員

印

レ
シ

ー
ト

お
釣

り

鑑
札

セ
ッ

ト

鑑
札

セ
ッ
ト

ど
ち

ら
か

領
収

書

レ
シ

ー
ト

取
引

伝
票

お
客

様
控

え

出
納

印

職
員

印

出納課や、すでに稼働している課に聞きまくり、
ついに完成しました！
出納課や、すでに稼働している課に聞きまくり、
ついに完成しました！

キャッシュレス決済のフロー図による窓口対応時のスムーズな作業

岩槻区役所 くらし応援室



犬の登録申請書・狂犬病予防注射済票交付申請
書に取引伝票市控えをホチキス止め添付し、窓

口の申請書受付済トレイにしまう。

※取消する場合には、【伝票の

取消（ＱＲコード・会計後・決

済後）】参照。

※取消する場合には、【伝票の

取消（ＱＲコード・会計中・決

済前）】参照。

※取消する場合には、【伝票の

取消（ＱＲコード・会計中・決
済後）】参照。

※取消する場合には、【伝票の

取消（電子マネー・会計中・決

済前）】参照。

※取消する場合には、【伝票の

取消（クレジット・会計中・決
済後）】参照。

※取消する場合には、【伝票の

取消（電子マネー・会計中・決
済後）】参照。

電子決済

②「決済画面」で【クレ

ジット】を押し、【確定】
を押す。

③支払いを希望するブラン
ドを選択し、【確定】を押
すと、案内が画面に表示さ

れるので、カードをタッチ
してもらう。

③カードの決済方法が表示
される（さす、タッチ、ス
ライド）ので、相手方にい

ずれかの方法で決済しても
らう。

②「決済画面」で【電子マ
ネー】を押す。

①「レジ会計」画面でお預かり金額を【電子決済】を押す。

クレジット

※取消する場合には、【伝票の

取消（クレジット・会計後）】

参照。

※取消する場合には、【伝票の取消（通称　赤伝

票）【現金・会計後】】参照。

s teraターミナルで【犬の登録手数料】を押す。

犬の登録手数料 １頭につき　3,000円

※取消する場合には、【伝票の

取消（電子マネー・会計後・決

済後）】参照。

ＱＲコード

②「決済画面」で【ＱＲ】
を押し、【確定】を押す。

③スマートフォン等のQR

コードをカメラにかざして
もらう（10 ～20 ㎝くらい
離して）。

※取消する場合には、【伝票の

取消（クレジット・会計中・決

済前）】参照。

電子マネー

④steraターミナルから取引伝票が２枚印刷される（お客
様控えは相手に渡す用で、加盟店控えは市の控え。）。

⑤「会計完了」画面で【確定】を押すと、プリンターか

らレシートが出る（電子決済の場合は、領収書は出せな
い）。

④レシートが自動で発行される。領収書希
望の場合は【領収書発行】を押す（領収書

希望の場合はレシートは渡さない）と、領
収書が出る（領収書の場合は、出納員印と
職員個人印を押印）。

⑤手提げ金庫に入金し、お釣りがある場合

は、つり銭を用意する。

現金払い

①「レジ会計」画面でお預かり金額を【現
金】を押す。

②申請者からお金を預かり、預った金額を
入力し、【確定】を押す。

③入力内容に誤りがなければ、【確定】を
押す。

④会計

①申請書記入

申請者に犬の登録申請書・狂犬病予防注射済票交付申請書を記入し

てもらう。

⑥市控え

⑤申請者に渡す

現金払い
鑑札セット・レシート・取引伝票（お客様控え）を渡す。

②鑑札売り払い記録簿記入・鑑札セット用意

鑑札売り払い記録簿（窓口側の机の一番下の引き出し）の交付する

鑑札番号の欄に必要事項を記入し、該当する鑑札番号の鑑札セット
（鑑札とちらし）をとる。

③申請者に支払方法を確認する

電子決済
鑑札セット・レシート（または領収書）・お釣りを渡す。

犬 の登録 ・注
射 済票交 付申

請書

鑑札売り払

い記録簿

鑑札
セット

取引 伝票
加盟 店控

え

犬の 登録・ 注

射済 票交付 申
請書

取引 伝票

加盟 店控
え

取 引伝票

お 客様控
え

レ シート

レシー ト

どちらか

領 収書

出納 印
職員
印

レシー ト

お釣り 鑑札
セット

鑑札
セット

どちらか

領収 書
レ シート 取引 伝票

お客 様控
え出納印

職 員
印

受付する科目（金額）

申請者に記入してもらう申請書

受付側で記入する書類、用意するもの

支払方法ごとの操作の流れ

申請者に渡す書類等

申請書の保管

科目ごとに受付からの流れが分かります科目ごとに受付からの流れが分かります

キャッシュレス決済のフロー図による窓口対応時のスムーズな作業

岩槻区役所 くらし応援室



資
料
頒

布

各
価

市
民

手
帳

１
冊

に
つ

き
　

41
0
円

③
申

請
者

に
支
払

方
法を

確
認
する

④会
計

st
er
a タ

ー
ミナ

ル
で

【都
市

計
画

図  】
を押

す
。

現
金払

い

電
子

決済

クレ
ジ
ッ

ト

電
子マ

ネ
ー

Ｑ
Ｒ

コ
ード

①
申請

書
記
入

申
請者

に
必
要

な資
料

等
を確

認
す

る
。

②
犬

の原
簿

記
載事

項
証

明
書発

行

資
料

等
を
用
意

す
る

。

③
入
力
内

容
に誤

り
が
なけ

れ
ば

、
【確

定
】

を

押
す

。

③カ
ー

ド
の決

済
方

法が
表

示

さ
れ
る

（さ
す

、
タ
ッ
チ

、
ス

ラ
イド

）
の

で
、相

手
方
にい

ずれ
か

の
方
法で

決
済

し
て
も

ら
う

。

③
支払

い
を

希望
す
る

ブ
ラン

ドを
選
択

し、
【

確
定】

を
押

す
と

、
案
内
が

画
面に

表
示
さ

れ
るの

で
、

カ
ード

を
タ

ッチ

して
も

ら
う

。

③
ス

マ
ー
ト

フ
ォン

等
の
Q R

コ
ード

を
カ
メラ

に
か

ざ
し
て

も
ら

う
（

10
～
2
0
㎝く

ら
い

離
し

て
）。

④レ
シ

ー
ト

が自
動

で
発行

さ
れ

る
。領

収
書

希

望
の

場
合
は従

来
の

領
収
書

を
使用

す
る
。

（領

収
書

希望
の
場

合
はレ

シ
ー
トは

渡
さ

な
い
）

と
、（

領
収

書の
場

合
は

、
受
託

者
印と

職
員
個

人印
を

押
印）

。
ま

た
、水

道
事
業、

下
水

道事

業
の

有
償頒

布
物

は
レ
シ

ー
ト

は一
切
使

わず
、

専
用

の
領
収

書
を使

用
。

※
取

消
す る

場
合 に

は、
【

伝票
の

取
消

（
ク レ

ジ
ッ ト

・会
計

中
・

決

済
前

）
】 参

照。

※
取

消
す
る

場
合

に
は
、 【

伝
票 の

取
消

（
電
子

マ
ネ

ー
・
会 計

中・
決

済
前 ）

】
参

照
。

※取
消

する
場

合
に

は
、
【 伝

票の

取消
（

Ｑ
Ｒ

コ
ー
ド ・

会
計 中

・決

済前
）

】
参

照 。

①
「
レ

ジ会
計

」
画面

で
お

預
か
り
金

額
を【

現

金
】

を押
す

。

①
「

レ
ジ会

計
」

画面
で
お

預
かり

金
額
を【

電
子

決
済
】

を
押

す。

②
「決

済
画

面
」
で

【
ク

レ

ジ
ッ
ト

】
を押

し
、
【

確定
】

を
押

す
。

②
「
決済

画
面

」で
【

電
子

マ

ネ
ー】

を
押

す。

②
「

決
済画

面
」

で
【Ｑ

Ｒ
】

を
押

し、
【
確

定
】を

押
す

。

②申
請

者
か
ら
お

金
を預

か
り
、預

っ
た

金
額を

入
力

し
、【

確
定
】を

押
す

。

④
st e

raタ
ー

ミ
ナル

か
ら

取
引伝

票
が

２枚
印
刷

され
る

（
お
客

様
控え

は
相

手
に
渡

す
用で

、
加
盟

店控
え

は
市の

控
え

。
）
。

※
取

消す
る

場
合

に
は
、 【

伝
票 の

取
消

（ク
レ

ジ
ッ

ト
・
会 計

中・
決

済
後

）
】

参
照
。

※取
消

する
場

合
に

は、
【

伝
票 の

取消
（

電
子

マ
ネ
ー ・

会
計 中

・決

済後
）

】
参

照 。

※
取消

する
場

合に
は

、
【

伝
票
の

取
消（

ＱＲ
コ

ード
・

会
計

中
・
決

済
後）

】
参
照 。

⑤「
会

計
完
了
」

画
面で

【
確

定
】を

押
す
と、

プ
リ

ン
タ
ー

か

ら
レ

シー
ト

が
出

る（
電

子
決済

の
場

合
は
、
領

収
書は

出
せ
な

い
）。

⑤
手提

げ
金

庫に
入

金
し

、お
釣

り
があ

る
場

合

は、
つ

り
銭

を
用
意

す
る。

資
料

等
・
レシ

ー
ト

（
ま
た

は
領

収書
）
・

お釣
り

を
渡す

。

資
料等

・
レ

シー
ト
・

取引
伝

票
（

お客
様

控
え）

を
渡

す。

⑥
市

控
え

取
引

伝票
市控

え
をし

ま
う
。

※ 取
消す

る
場合

には
、

【伝
票

の
取

消
（
通 称

　赤
伝

票 ）
【現

金
・
会

計後
】

】
参

照 。

※取
消

する
場合

に
は、

【
伝
票 の

取消
（

ク
レ

ジッ
ト

・
会

計
後
） 】

参照
。

※
取 消

する
場

合に
は

、
【

伝
票
の

取
消 （

電子
マ

ネー
・

会
計

後
・
決

済
後 ）

】参
照 。

※
取
消 す

る場
合
に は

、【
伝

票の

取
消
（ Ｑ

Ｒコ
ー

ド・
会計

後
・
決

済
後）

】
参照

。

⑤
申

請者
に
渡

す

現金
払

い

電子
決

済

レ
シ
ー
ト

お
釣

り

ど
ちら

か

取
引

伝
票

加
盟

店
控

え

取
引
伝
票

加
盟
店
控

え

取
引

伝
票

お
客

様
控

え

レ
シ
ー
ト

レ
シ

ー
ト ど

ちら
か

領
収
書

受
託
者

印
職

員
印

レ
シ

ー
ト

取
引

伝
票

お
客

様
控

え

資
料
等

資
料
等

資
料
等

領
収

書
受
託

者

印
職
員

印

領
収

書
控

え

領
収

書
控

え

行
政

情
報

の写
し

１
面

に
つ

き
　

10
円

①情
報

開
示
担

当課
・

情報
開示

請
求者

来
室

①
「

レジ
会

計」
画

面で
お預

か
り金

額
を【

現

金
】を

押
す。

①「
レ

ジ会
計

」画
面
でお

預か
り

金額
を

【電
子

決済
】を

押
す。

②
「決

済
画面

」
で【

ク
レ

ジッ
ト

】を
押

し、
【確

定
】

を
押

す。

②「
決済

画
面」

で
【電

子
マ

ネ
ー】

を
押す

。

②
「

決
済

画面
」

で【
ＱＲ

】

を押
し
、【

確
定】

を押
す

。

②
申

請者
か

らお
金を

預
かり

、
預っ

た
金額

を

入
力し

、【
確

定】
を

押す
。

情報
開

示担
当課

が
情報

開
示請

求
者

と
一緒

に
行政

情
報の

写
し代

金の
納

入
にく

ら
し応

援
室に

来
る。

②
申請

者
に支

払方
法

を確
認

する

③会
計

st
era

タ
ー

ミナ
ルで

【
行政

情
報の

写
し】

を押
す

。

現
金

払い

電子
決済

クレ
ジ

ット

電
子マ

ネ
ー

ＱＲ
コ

ード

③
入

力内
容に

誤
りが

な
けれ

ば
、【

確定
】

を

押す
。

③
カ
ード

の決
済

方法
が

表示

され
る
（さ

す
、タ

ッ
チ、

ス

ラ
イ

ド）
の
で、

相
手方

にい

ず
れか

の
方法

で決
済

して
も

らう
。

③支
払

いを
希

望す
る

ブラ
ン

ド
を

選択
し

、【
確定

】
を押

す
と、

案
内が

画面
に

表示
さ

れる
ので

、
カー

ド
をタ

ッ
チ

し
ても

ら
う。

③
スマ

ー
トフ

ォ
ン等

の
QR

コー
ド

をカ
メ

ラに
か

ざし
て

も
ら

う（
10

～
20

㎝
く

らい

離
して

）。

④レ
シ

ート
が

自動
で

発行
され

る
。領

収
書希

望
の

場合
は

【領
収書

発
行】

を
押す

（
領収

書

希
望の

場
合は

レシ
ー

トは
渡

さな
い

）と
、領

収書
が出

る
（領

収
書の

場合
は

、
出
納

員印
と

職
員個

人
印を

押
印）

。

※取
消

す
る場

合
に
は、

【
伝
票の

取消
（

ク
レジ

ット・
会計

中・
決

済
前

）】参
照。

※取
消す

る
場

合
には

、
【
伝票

の

取
消

（
電子

マ
ネ
ー・

会
計
中・

決

済
前）

】
参

照。

※
取消

する
場合

に
は

、
【伝

票の

取
消
（Ｑ

Ｒ
コ
ード

・
会
計中

・決

済前
）】

参照
。

④
st

era
タ

ー
ミナ

ルか
ら

取引
伝

票が
２枚

印
刷さ

れ
る（

お
客

様
控え

は
相
手

に渡
す

用で
、

加盟
店控

え
は市

の
控え

。
）。

⑤手
提

げ金
庫に

入
金

し
、

お釣
り

があ
る場

合

は
、つ

り
銭を

用
意す

る
。

※取
消

す
る場

合
に
は、

【
伝
票の

取
消
（

通 称
　

赤
伝

票）
【現

金・
会

計
後】

】参照
。

※
取

消
する

場合
には

、【
伝票

の

取
消

（
クレ

ジ
ッ
ト

・ 会
計後

）】

参
照。

※
取消

す
る 場

合に
は、

【伝
票の

取
消
（電

子
マ
ネー

・
会
計後

・決

済後
）

】
参照。

※取
消す

る場
合

には
、【

伝票
の

取
消（

Ｑ
Ｒ
コー

ド
・
会計

後
・
決

済
後）

】
参
照。

④
申請

者
に渡

す

※
取消

する
場合

には
、

【
伝
票の

取消
（ク

レジ
ッ

ト
・会

計
中
・決

済後
）】

参照
。

※取
消す

る場
合に

は、
【伝

票の

取
消
（

電 子
マネ

ー・
会計

中・
決

済
後）

】参
照。

※
取消

する
場合

には
、【

伝票
の

取
消（

Ｑ
Ｒ
コー

ド・会
計中

・決

済後
）】

参照
。

⑤
「
会

計完
了

」画
面

で【
確定

】
を押

す
と、

プ
リン

ター
か

ら
レ

シー
ト

が出
る（

電
子決

済
の場

合
は、

領収
書

は出
せ

な

い
）。

⑤市
控え

取
引伝

票
市
控えを

しま
う。

現
金払

い

電
子

決済

レシ
ー

ト（
ま

たは
領

収書
）・

お
釣り

を
渡す

。

レシ
ート

・
取引

伝
票（

お
客様

控
え）

を渡
す

。

レ
シー

ト

お釣
り

ど
ち

ら
か

領
収

書
出
納

印 職
員

印

取
引

伝
票

加
盟

店
控

え

取
引

伝
票

加
盟

店
控

え

取
引

伝
票

お
客
様

控

え

レ
シ

ー
ト

レ
シ

ー
ト ど

ち らか

領
収

書

出
納
印 職

員

印

レ
シ

ー
ト

取
引

伝
票

お
客

様
控

え

申請
者 に

必要
な地

域の
都市

計画
図を

確認
する

。

②都
市計

画図
を用

意す
る

都
市計

画図
を用

意す
る 。

③
申請

者 に
支払

方法
を確

認す
る

都
市

計画
図

１
枚に

つ
き　

1
,0
00

円

①申
請書

記入

①
「レ

ジ会
計」

画 面
でお

預か
り金

額を
【現

金】
を押

す。

①「
レジ

会計
」画

面で
お預

かり
金額

を【
電子

決済
】を

押す
。

②「
決済

画面
」で

【ク
レ

ジ
ット

】を
押し

、【
確 定

】

を押
す。

②
「決

済画
面」

で【
電子

マ

ネー
】を

押す
。

②
「決

済画
面」

で【
ＱＲ

】

を押
し、

【 確
定】

を押
す。

②申
請者

から
お金

を預
か り

、預
った

金額
を

入
力し

、【
確定

】を
押す

。④
会計

st
era

タ
ーミ

ナル
で【

都市
計画

図 】
を

押す
。

現
金 払

い

電
子決

済

ク
レジ

ット

電子
マネ

ー

ＱＲ
コ ー

ド

③入
力内

容
に誤

り
が

なけ
れ ば

、【
確定

】を

押す
。

③カ
ード

の
決済

方
法

が表
示

され
る（

さす
、タ

ッチ
、ス

ラ
イド

）の
で、

相手
方に

い

ず れ
かの

方法
で決

済し
ても

ら
う。

③
支払

いを
希望

する
ブラ

ン

ドを
選択

し、
【確

定】
を押

す
と、

案内
が画

面に
表示

さ

れる
ので

、カ
ード

をタ
ッチ

して
もら

う。

③ス
マー

トフ
ォ ン

等の
QR

コ
ード

をカ
メラ

に か
ざし

て

もら
う（

1 0～
2

0
㎝く

ら い

離
して

）。

④レ
シー

トが
自動

で発
行さ

れ る
。領

収書
希

望
の場

合は
【領

収書
発行

】を
押す

（領
収書

希 望
の場

合
はレ

シ
ー

トは
渡さ

ない
）と

、 領

収書
が 出

る（
領収

書の
場合

は、
出納

員印
と

職
員個

人印
を押

印）
。

※
取消

す
る 場

合には
、

【 伝
票の

取消
（

ク レ
ジ

ッ
ト

・ 会
計

中 ・
決

済
前 ）

】参照
。

※
取消す

る
場 合

に
は

、
【

伝 票
の

取消
（

電 子
マ

ネ
ー
・

会 計
中

・ 決

済
前）

】
参

照
。

※取
消する

場
合 に

は
、

【
伝

票 の

取消（
Ｑ

Ｒ コ
ー

ド
・
会

計 中
・決

済
前

） 】
参

照 。

④
ste

ra
ター

ミナ
ルか

ら取
引伝

票が
２枚

印刷
され

る（
お客

様控
えは

相手
に 渡

す用
で、

加盟
店控

えは
市の

控え
。）

。

⑤
手提

げ金
庫に

入金
し、

お 釣
りが

ある
場合

は、
つり

銭を
用意

する
。

※
取消

す
る

場 合
には、

【
伝 票

の
取

消
（通

称
　 赤

伝

票）
【

現 金
・会計

後
】 】

参
照 。

※取
消す

る
場

合 に
は、【

伝
票 の

取消
（

ク
レ ジ

ット・
会

計 後
）】

参
照。

※
取 消

する場
合

に は
、

【
伝

票 の

取
消（

電
子

マ ネ
ー・会

計後
・決

済後
）

】 参
照。

※
取消

す
る

場
合

に は
、

【 伝
票の

取消
（ＱＲ

コー
ド

・ 会
計後

・
決

済後）
】参

照。

⑤申
請者

に渡
す

※
取 消

す
る

場
合

に は
、【

伝票の

取
消

（
ク
レ

ジ ッ
ト

・ 会
計中

・決

済
後
）

】 参
照。

※
取消

す
る 場

合に
は

、
【 伝

票の

取消
（

電
子
マネ

ー
・ 会

計中・
決

済
後

）
】参

照。

※
取消

す
る

場 合
には

、
【

伝 票
の

取消
（

Ｑ Ｒ
コー

ド
・

会 計
中・決

済
後 ）

】参照
。

⑤「
会計

完了
」画

面で
【確

定】
を押

すと
、プ

リン
ター

か

ら
レシ

ート
が出

る（
電子

決 済
の場

合は
、領

収書
は出

せな

い）
。

⑥市
控え

取
引
伝

票 市
控えを

しま
う。

現金
払 い

電子
決済

都
市計

画 図
・レ

シー
ト（

また
は領

収書
）・

お釣
りを

渡す
。

都
市計

画図
・レ

シー
ト・

取引
伝票

（お
客 様

控え
）を

渡

す。

レ
シ
ー

ト

お 釣
り

ど
ち

ら か

領
収

書

出
納

印 職
員

印

取
引
伝

票

加
盟

店
控

え

取
引

伝
票

加
盟
店

控

え

取
引
伝

票

お
客

様
控

え

レ
シ

ー
ト

レ
シ

ー
ト ど

ちら
か

領
収
書

出
納
印

職
員
印

レ
シ
ー

ト

取
引

伝
票

お
客
様

控

え

都
市

計
画

図

都
市
計

画
図

都
市

計
画

図

住
宅用家

屋
証

明
書

１枚
に

つき　
1,3

00円

①申
請書記

入

申 請者
に住宅

用 家屋
証明申

請 書を
記入し

て もら
う。

②
住宅用

家 屋証
明書発

行

①
「レ

ジ 会計
」画面

で お預
かり金

額 を【
現

金】を
押す

。

①「
レジ 会

計」画
面で お

預かり
金額

を【電
子決済

】を押
す。

②「
決済画

面」
で【ク

レ

ジ
ット】

を押し
、【

確定】

を押 す
。

②「 決
済画面

」で【
電子マ

ネー
】を 押

す。

②
「決済

画 面」
で【

ＱＲ】

を 押し
、【確

定】 を
押す。

②申
請者か

らお 金
を預か

り、 預
った金

額を

入
力 し、

【確定
】を 押

す。

住宅
用家屋

証明書
を発行

す る。

③申請
者に支

払方法
を確認

する

④ 会
計

ste
raタ

ーミナ
ルで【

住 宅
用家屋

証明 書
 】 を

押す
。

現
金払

い

電
子決済

クレ
ジット

電子マ
ネー

ＱＲコ
ード

※取消す
る場合に は

、【
伝票

の

取
消（

クレジ
ット・会 計

中・決

済後）】
参照。

※取
消する

場合には
、【伝票 の

取消
（電子マ ネ

ー・会計
中

・決

済後）
】参

照。

※
取消する 場

合には、【
伝票の

取消
（

ＱＲコー ド
・会計中 ・

決

済
後）】参 照

。

⑤
「会計

完了」
画面

で 【確
定】を

押 すと
、プリ

ンタ ー
か

らレシ
ート が

出る
（電子

決 済の
場合は

、 領収
書は出

せ な

い ）
。

③
入力内

容に誤
りがな

ければ
、【

確 定】
を

押す。

③
カード

の決済
方法が

表示

さ
れる

（さ す
、タッ

チ、ス

ラ イド
）の

で、 相
手方に

い

ずれ
か の方

法で
決済 し

ても

ら
う。

③支
払いを

希望 す
るブラ

ン

ド
を 選択

し、【
確 定】

を押

すと、
案 内が

画面に
表示 さ

れる
ので、

カ ード
をタッ

チ

し
て もら

う。

③
スマ

ート フ
ォン等

のQR

コード
をカ

メラ に
かざし

て

もら
う（10

～2 0㎝
く

らい

離
して）

。

④レ
シート

が自 動
で発

行され
る。領

収書希

望
の場 合

は【領
収書 発

行】
を押す

（領収
書

希望の
場合 は

レシー
トは 渡

さな
い）と

、領

収書
が出る

（ 領収
書の場

合は
、出納

員印と

職
員 個人

印を押
印） 。

※
取消する場

合には、
【伝票の

取消（
クレジッ ト

・会計中 ・
決

済
前）】参

照。

※取
消する場

合には、 【
伝票の

取消（電
子マ

ネー・
会計中・

決

済
前）】参 照

。

※取消
する場

合
には、【 伝

票の

取消（Ｑ Ｒ
コード・ 会

計中・決

済前
）】参照 。

④ste
ra

タ ーミ
ナルか

ら取 引
伝票が

２枚 印
刷され

る（
お客

様控
えは相

手に渡
す用

で、加
盟店 控

えは市
の控 え

。）。

現金
払い

電
子決済

住
宅用

家屋証
明書 ・

レシー
ト（ ま

たは領
収書 ）

・お
釣りを

渡す。

住宅用
家 屋

証明書
・レ シ

ート・
取引伝

票（お
客様控

え）

を渡
す。

⑤手提
げ金庫

に入
金し、

お 釣り
がある

場合

は、
つり銭

を用意
する

。

※
取消する 場

合には、【
伝票の取

消（通称 　
赤伝

票）【
現金・会 計

後】】参 照
。

※取
消する場 合

には、【 伝
票の

取消（ク
レジット

・
会計後） 】

参照
。

※取消
する場

合に
は、【伝 票

の

取
消（電子

マネー・ 会
計後・決

済後）
】参照。

※取消す
る場合に は

、【伝票
の

取
消（ＱＲ コ

ード
・会計

後・決

済後）】
参照。

⑤
申 請

者に渡
す

⑥
市控え

住宅
用家屋証 明

申請書に
取引伝票 市

控えをホチ
キス

止め添
付

し、しま う
。

レ
シ

ー ト

お釣
り

ど
ち

ら か

領
収 書

出
納
印 職

員
印

取
引

伝
票

加
盟
店

控

え

取
引
伝

票

加
盟

店
控

え

取
引
伝

票

お
客 様

控

え

レ
シ ー

ト

レ
シ

ー ト ど
ち ら

か

領
収
書

出
納
印

職
員
印

レ
シ
ー

ト

取
引
伝

票

お
客 様

控

え

住
宅
用家

屋
証

明

申 請
書

住
宅

用
家

屋証
明

住宅
用家

屋
証
明

申
請

書

住
宅用

家
屋
証

明

住
宅 用家

屋
証
明

② ごみ券用
意

フ ァイリン
グキャビ ネッ

トか ら必要
な 額面のご

み券をと る
。（※ 現

在、ご み
券がイ ンボ

イス に対応
し ていない た

め、領 収書
を差 し替え

る 必要
があ る）。

③ 申請
者に 支払方

法 を確認す
る

④ 会
計

ste
ra ターミナ

ルで【粗 大
ごみ等処 理

手数料 納付券
　 55 0円

 】
ま たは

【粗 大ごみ
等 処理手数

料納付券 　
1, 10

0円
 】

押 す。

粗
大ご

み 等
処

理手
数 料納

付
券

１
枚 につ

き
　

550 円あ
る いは

1 ,1
00 円

①
申請 者に必

要 なごみ券 を
確認する 。

現金払 い

電子決
済

ク レジッ
ト

電子マ ネー

Ｑ
Ｒコー ド

① 「レジ
会 計」画面

でお預か り
金額を 【現

金】
を 押す。

①「
レジ会計 」

画面で お預
かり 金額を

【 電子決済
】を押す 。

②「
決 済画面」

で【クレ

ジ
ット】を 押

し、【 確定
】

を押す 。

② 「決済画
面」で【電

子マ

ネー】を
押す。

②
「決 済画面

」 で【ＱＲ
】

を 押し、【
確定】を 押

す。

② 申請
者か らお金

を 預かり、
預った金 額

を

入力
し 、【確定

】を押す 。

③入
力内 容に誤

り がなけれ
ば、【確 定

】を

押
す 。

③ カー
ドの 決済方

法 が表示

され
る （さす、

タッチ、 ス

ラ
イド）の で

、相手 方にい

ずれか の方
法で 決済して

も

ら う。

③支払 い
を希望 するブ

ラ ン

ド を選
択し 、【確定

】を押

すと
、 案内が画

面に表示 さ

れ
るので、 カ

ードを タッチ

しても らう
。

③ スマ
ート フォン

等 のQR

コー
ド をカメラ

にかざし て

も らう（10 ～20㎝
くら

い

離して ）
。

④
レシー トが

自動 で発行
さ れる。領 収

書希

望の 場合は
【 領収書発

行】を押 す（
領収 書

希望の場
合はレシ ー

トは渡 さな
い） と、領

収書 が
出る（ 領収

書の 場合は
、 出納員印 と

職員
個人 印を押

印 ）。

※取消する場合には、【伝 票
の

取消（クレジッ
ト・会 計中・決

済前
）】参照。

※取消
する場合には、【伝票 の

取消（電子マネー・会 計
中・決

済前）】参
照。

※取消する場
合には、【伝票 の

取消（ＱＲコード・会計中 ・
決

済前）】参照。

※ 取消
する場合

には、【伝票の取消（通称　 赤
伝

票）
【現金・会計後】】参照 。

※取消する場合には、【 伝
票の

取消（クレジッ
ト・会計後）】

参
照。

※取
消する場合 には、【伝票の

取消（電子マネー・
会計後・決

済後）
】参照。

※取消する
場合には、【伝票の

取消（ＱＲコー ド・会計後
・決

済後）】参照。

⑤申請者
に渡す

現金払い

電
子 決済

④
ste ra

ター ミナ
ルか ら取引伝

票が２枚 印
刷され る（

お客

様 控えは相
手に渡す 用

で、加 盟店
控え は市の

控 え。）。

⑤ごみ
券（収納 控

・納付 券）に
「支 払確認

済」
印を押し 、

収納控 ・領
収書 と納付券

を

切
り離す 。

※取消する場
合には、【伝票の

取消（クレジット・会計中 ・
決

済後）】参照。

※ 取消
する場合には

、【伝票の

取消（
電子マネー・会計中・ 決

済後）】参照。

※取消する場合には、【 伝
票の

取 消（
ＱＲコ

ード・会計中・決

済
後）】参照。

⑤
「 会計完了

」画面で 【確
定】 を押す

と 、プリン
ターか

らレシー トが
出る （電子

決 済の場合
は、領収 書

は出せ な

い） 。

⑤手提げ 金
庫に入 金し

、お 釣りが
あ る場合

は、 つり
銭を用 意す

る。

ご
み券（ 納付

券） ・レシー
ト（また は

領収書 ）・
お釣り を渡

す。

ご
み 券（納付

券）・レ シ
ート・ 取引

伝票 （お客
様 控え）

を渡す。

⑥ 市（支所
・出張所 ）控

え

ごみ券（収納控・領
収書）に 取引伝票市控えをホ

チ

キス止
め添付し、金庫のクリアバッ グ

にしまう。

レ
シ

ー ト

お釣り

どちら
か

領 収
書

出
納

印
職

員

印

取引
伝 票

加
盟

店 控

え

取
引 伝

票

加
盟 店

控

え

取
引

伝 票

お
客

様 控

え

レ シ
ー

ト

レ
シ
ー

ト
どちらか

領
収 書

出
納 印職

員

印

レ
シ

ー ト

取
引
伝

票

お
客 様

控

え

納
付
券

収
納 控

領
収
書

収
納

控
領

収 書

納
付 券

収
納

控

領
収書

支
払

確

認
済

支
払 確

認
済

職
員
印

職
員
印

納
付

券
支
払

確

認
済

職
員

印

納
付券

支
払 確

認
済

職
員

印

支
払
確

認
済

職
員

印

申請者に 犬の原 簿記載 事項証 明
書交 付申請 書を記 入して もらう 。

②犬の 原簿記 載事項 証明書
発行

犬シ ステム で犬の 原簿記 載事項 証明書を
発行す る。

③ 申請者 に支払 方法を 確認する

犬の
原簿

記
載事

項証
明書

交付
手

数料
 

１
頭に

つ
き　

30 0円

① 申請書 記入

①「レジ 会計」 画面で お預か り金額 を【現

金】を 押す。

①「 レジ会 計」画 面でお 預かり 金額を
【 電子決 済】を 押す。

② 「決済 画面」 で【ク レ

ジット 】を押 し、【 確定】

を押 す。

②「決 済画面 」で【 電子マ

ネー 】を押 す。

② 「決済 画面」 で【Ｑ Ｒ】

を押し 、【確 定】を 押す。

② 申請者 からお金 を預か り、預 った金 額を

入力し、 【確定 】を押 す。

④ 会計

s te
ra ターミナ ルで【 犬の原 簿記載 事項証 明書交 付手数 料 】

を押 す。

現金 払い

電子 決済

クレジ ット

電 子マネ ー

ＱＲ コード

※取消する
場 合には、【伝票

の

取消（
ク レジット・会計中

・決

済後） 】参照
。

※取消する場合には
、 【伝票

の

取消（電子マ
ネ ー・会計中・

決

済後）】参
照 。

※取 消する場合には、【伝
票 の

取消（ＱＲコード・会
計 中・決

済後）】参照
。

⑤「会 計完了 」画面 で【確定 】を押 す
と、 プリン ターか

らレ シートが 出る（ 電子決 済の場
合は、 領収書 は出せ な

い） 。

③入 力内容 に誤り がなけれ ば、【 確定】 を

押 す。

③カ ードの 決済方 法が
表 示

さ れる（ さす、 タ
ッチ 、ス

ライド ）の
で 、相手 方にい

ずれ か
の方 法で決 済して も

ら う。

③支払 いを希 望する ブラン

ドを 選択し 、【確 定】を 押

す と、案 内が画 面に表 示さ

れるの で、カ ードを タッチ

して もらう 。

③ス マート フォン 等のQR

コ ードを カメラ にかざ して

もらう （10～20㎝
くらい

離し て）。

④ レシー トが自 動で発 行され る。
領 収書希

望の場 合は【 領収書 発行】 を
押す（ 領収書

希望 の場合 はレシ ート
は渡 さない ）と、 領

収 書が出 る（
領収 書の場 合は、 出納員 印と

職員個人 印
を押 印）。

※取消する場合には
、【 伝票の

取消（クレジット
・ 会計中・

決

済前）】
参照。

※取消
す る場合には、【伝票

の

取 消（電子マネー・
会計中 ・決

済前）】参照
。

※取消する場
合 には、【伝票

の

取消（Ｑ
Ｒ コード・会計中・

決

済前） 】参照
。

④ste raタ
ー ミナル か

ら取 引伝票 が２枚 印刷さ れる（ お客

様控 えは相 手に渡 す用で 、加盟 店控え は市の 控え。
）。

現金払 い

電 子決済

犬 の原簿 記載事 項証明 書・
レシ ート（ または 領収書 ）・お 釣りを 渡す。

犬 の原簿 記載事 項証明 書・レ シート ・取
引 伝票（ お客様

控え） を渡す 。

⑤手 提げ金 庫に
入 金し、 お釣り がある 場合

は 、つ
り 銭を用 意する 。

※取消する場合には、
【 伝票の取消（通称　赤

伝

票）【
現金・会計

後 】】参照
。

※取 消する場合には、【伝
票 の

取消（クレジット・
会計 後）】

参照。

※取消する
場 合には、【伝票

の

取消（
電 子マネー・会計後・

決

済 後）】参照
。

※取消する場合
に は、【伝票

の

取消（ＱＲ
コ ード・会計後・

決

済後）】
参 照。

⑤申請 者に渡 す

⑥ 市控え

犬の原
簿 記載事項証明書交付

申 請書に取引伝票
市控

え をホチキス止め添付し
、 窓口の申請書受付済ト

レ

イにしまう
。

犬
の
原 簿

記
載 事

項
証明

書
交付

申

請 書

レ
シー

ト

お
釣り

どちら
か

領収
書

出納
印職員

印

取引伝
票

加
盟

店控

え

取
引伝

票

加盟店
控

え

取引
伝票

お客
様
控

え

レ
シー

ト

レシ
ー

ト
どちら

か

領
収書

出納
印

職
員

印

犬
の

原簿
記
載 事

項
証明

書

レ
シ
ート

取
引
伝

票

お
客様

控

え

犬
の
原 簿

記
載事

項
証 明

書

犬
の

原簿
記
載 事

項
証明

書

犬
の 原

簿
記載

事

項証
明
書 交

付
申

請
書

狂犬病予
防注射

済票再
交付手

数料

１頭に
つき　

340 円

①申 請書記 入

申請 者に 犬の登 録事 項変更 届・ 犬の鑑 札再 交付申 請書 ・狂犬 病予防

注 射済票 再交付 申請 書を 記入し てもら う。

②鑑 札売り 払い 記録簿 記入 ・鑑札 セット 用意

① 「レジ 会計 」画面 でお 預かり 金額 を【現

金 】を 押す。

①「 レジ 会計」 画面 でお預 かり 金額を 【電子 決済 】を押 す。

② 「決済 画面 」で【 クレ

ジ ット】 を押 し、【 確定 】

を 押す 。

② 「決済 画面 」で【 電子 マ

ネ ー】 を押す 。

②「 決済画 面」 で【Ｑ Ｒ】

を押 し、 【確定 】を 押す。

② 申請 者から お金 を預か り、 預った 金額 を

入力し 、【 確定】 を押す 。

注 射済 票売り 払い 記録簿 （窓 口側の 机の 一番下 の引 き出し ）の交 付

する鑑 札番 号の欄 に必要 事項 を記入 し、 該当す る注 射済票 の注 射済

票セッ ト（ 済票と ちらし ）を とる 。

③申 請者に 支払 方法を 確認 する

④会 計

ste
ra ター ミナ ルで【 狂犬 病予防 注射 済票再 交付手 数料 】を押 す。

現金払 い

電子決 済

ク レジッ ト

電子マ ネー

Ｑ Ｒコー ド

※ 取消
する場合

に は、【伝
票の

取 消（ク
レジッ

ト ・会計中・
決

済後 ）】参
照。

※取消す る場合には、
【 伝票

の

取消
（電 子マネ

ー・会
計 中・決

済後）
】 参照

。

※ 取消
する場

合 には、【伝
票の

取 消（Ｑ
Ｒコー ド・

会計中・
決

済 後）】参
照。

⑤ 「会計 完了 」画面 で【 確定】 を押す と、 プリン ター か

ら レシー トが 出る（ 電子 決済の 場合 は、領 収書 は出せ な

い ）。

③入力 内容 に誤り がな ければ 、【 確定】 を

押す 。

③ カード の決済 方法 が表示

さ れる（ さす 、タッ チ、 ス

ラ イド ）ので 、相手 方に い

ず れか の方法 で決 済して も

らう。

③支払 いを 希望す るブ ラン

ドを 選択し 、【 確定】 を押

すと 、案内 が画 面に表 示さ

れる ので 、カー ドを タッチ

し てもら う。

③ス マート フォ ン等の QR

コー ドを カメラ にか ざして

もら う（ 10～ 20㎝ くらい

離 して） 。

④レシ ート が自動 で発 行され る。領 収書 希

望の場 合は 【領収 書発 行】を 押す （領収 書

希望 の場合 はレ シート は渡 さない ）と、 領

収書 が出る （領 収書の 場合 は、出 納員 印と

職員 個人 印を押 印） 。

※ 取消する場
合 には、【

伝票の

取 消（
クレジ

ッ ト・会計中
・決

済 前）】参
照。

※取消
す る場合には

、 【伝票
の

取消（電 子マネー・
会 計中・

決

済前
）】 参照

。

※取
消する場

合 には、【
伝票 の

取消（
ＱＲコ

ー ド・会計中
・ 決

済前）】
参照。

④s te raタ
ーミ ナルか ら取 引伝票 が２ 枚印刷 され る（お 客

様控 えは 相手に 渡す 用で、 加盟店 控え は市の 控え 。）。

現金 払い

電子決 済

注 射済票 セッ ト・レ シー ト（ま たは 領収書 ）・ お釣り を渡す 。

注射済 票セ ット・ レシ ート・ 取引 伝票（ お客 様控え ）を

渡す 。⑤ 手提げ 金庫に 入金 し、お 釣り がある 場合

は 、つり 銭を 用意す る。

※取消
す る場合に

は、 【伝票
の取消

（ 通称　赤
伝

票）【
現 金・会計後

】 】参照
。

※取 消す
る場合に

は 、【伝票
の

取消 （クレ
ジット

・ 会計後）
】

参照 。

※取
消する 場合には、

【 伝票の

取消（
電子 マネー

・会計
後 ・決

済後）】
参 照。

※ 取消す
る場合 には

、【伝票
の

取 消（ＱＲ
コー ド・会

計後・
決

済 後）】参照
。

⑤ 申請者 に渡す

⑥ 市控 え

犬の登録事
項 変更届・犬

の 鑑札再
交付申

請 書・狂犬

病予防
注射済 票再交付申

請 書に取引伝
票市 控えをホ

チキス止
め添 付し

、窓口
の 申請書受付済

ト レイに
し

まう。

犬の
登録

変
更 ・

鑑 札
再交

付・
注

射
済票

再
交 付

申

請書

鑑札売り
払

い記録
簿

レシ
ー
ト

お 釣り

どちら
か

領
収書

レ シ
ート

取
引
伝票

お
客様

控

え

出
納印職

員

印

取
引伝

票

加盟
店控

え犬 の
登 録

変 更
・

鑑
札
再 交

付 ・
注

射
済 票

再
交 付

申

請 書

取引 伝
票

加 盟
店控

え

取
引伝

票

お
客

様控

え

レ
シー

ト

レシ ー
ト

どち
らか

領収
書

出納
印

職員

印

注射済票

セット

注射済票

セット

注射済
票

セッ
ト

申 請者 に犬 の登録 申請 書・ 狂犬 病予防 注射 済票 交付 申請
書 を記 入し

て もら う。狂 犬病 予防 注射 済証の コピ ーを とら しても らう 。

②鑑 札売 り払 い記 録簿記 入・ 鑑札 セッ ト用
意

注 射済 票売 り払い 記録 簿（ 窓口側 の机 の一 番下 の引 き出し ）の 交付

す る鑑札 番号 の欄 に必 要事 項を記 入し 、該 当す る注射 済票 の注 射済

票セ ット （済 票と ちらし ）を とる 。

③ 申請 者に 支払方 法を 確認 する

狂犬病予
防注射済票交付手数料（支所・出張所）

１頭につき　550 円

①申請 書記 入

①「 レジ 会計 」画 面でお 預か り金 額を 【現

金】 を押 す。

①「 レジ 会計 」画面 でお 預か り金 額を【 電子 決済 】を 押す。

②「 決済 画面 」で【 クレ

ジッ ト】を 押し 、【 確定 】

を押
す 。

②「
決 済画 面」 で【 電子マ

ネ ー】 を押 す。

②「 決済 画面 」で【 ＱＲ 】

を押 し、 【確
定 】を 押す 。

②申 請者 からお 金を 預か り、 預っ
た 金額 を

入力 し、【 確定 】を 押す 。

④ 会計

s tera
ターミ ナル で【 狂犬 病予 防注射 済票 交付 手数 料】を 押す 。

現金 払い

電子 決済

ク レジ ット

電子 マネ
ー

ＱＲ コー ド

※ 取消す
る場 合には、【 伝票の

取消 （クレジッ ト・会
計中 ・決

済後） 】参
照。

※取
消す る場合には 、【伝票

の

取消（電子 マネー
・会 計中・決

済 後）
】参照 。

※取消 する場合に は、【
伝票 の

取消（
Ｑ Ｒコ

ード・ 会計中・決

済後）】
参 照。

⑤「
会 計完 了」 画面 で【 確定

】 を押 すと 、プ リンタ ーか

ら レシ ート が出 る（ 電子決 済の 場合 は、 領収書 は出 せな

い ）。

③入力 内容 に誤 りが なけ れば
、 【確 定】 を

押 す。

③カ ード の決 済方 法が表 示

され る（ さす 、タ
ッ チ、 ス

ライ ド） ので、 相手 方に い

ずれ かの
方 法で 決済 して も

らう。

③ 支払 いを 希望す るブ ラン

ド を選 択し、 【確 定】 を押

す と、
案 内が 画面 に表 示さ

れる ので 、カ ード をタッ チ

して もら う。

③ スマー トフ ォン 等の QR

コー ドを カメ ラに かざし て

もら う（ 10～ 20㎝ くら い

離し て） 。

④レ シー トが 自動で 発行 され る。 領収 書希

望の 場合 は【領 収書 発行 】を 押す （領収 書

希望 の場 合は
レ シー トは 渡さ ない） と、 領

収書が 出る （領 収書 の場合 は、 出納 員印 と

職 員個 人印 を押 印）。

※取
消 する

場合に は、
【伝票 の

取消（ク レジット
・ 会計

中・ 決

済前）
】参 照。

※ 取消
する場 合に

は、【 伝票の

取消 （電子マ
ネ ー・

会計中 ・決

済前） 】参照。

※取消す
る 場合には

、 【伝
票の

取 消（Ｑ
Ｒコ ード・会計 中・決

済前 ）】参照。

④ste raタ ーミ ナル から 取引伝 票が ２枚 印刷 され る（
お 客

様控
え は相 手に 渡す 用で

、 加盟 店控 えは 市の控 え。 ）。

現金 払い

電 子決 済

注 射済 票セッ ト・ レシ ート （ま たは領 収書 ）・ お釣 りを渡 す。

注 射済 票セ ット ・レシ ート ・取 引伝 票（ お客様 控え ）を

渡 す。

⑤手 提げ 金庫 に入 金し、 お釣 りが ある 場合

は、 つり 銭を 用意す る。

※ 取消す
る場合 には、【伝 票の取

消（ 通称　赤 伝

票）
【 現金・会 計後】

】参 照。

※取消す る場
合には 、【伝票の

取消（ク
レ ジッ

ト・会 計後
）】

参 照。

※取消 する場合 には、【伝 票の

取消
（ 電子マネ

ー ・会
計後・ 決

済後）】 参照。

※ 取消する
場 合には、

【 伝票
の

取消 （ＱＲ
コー ド・会計

後 ・決

済後） 】参照
。

⑤ 申請 者に 渡す

⑥入金

金融 機関 に納
付 する 。

⑦市 控え

犬の 登録 申請 書・狂 犬病 予防 注射 済票
交 付申 請

書に 取引 伝票市 控え ・狂 犬病 予防注 射済 証コ

ピー ・領
収 書を ホチ キス 止め

添 付し 、く らし 応

援室に 転送 する 。

鑑 札売
り払

い記 録簿

レ
シー

ト

お釣 り

どちらか

領
収書

レ
シー

ト
取 引

伝票

お
客様

控

え

出納
印

職
員

印

注射
済票

セット

注 射済票

セット

注射済票

セット

犬
の登

録・
注

射済
票交

付申

請
書

取
引伝

票

加盟
店控

え

取
引伝

票

お客
様控

え

レ
シー

ト

レシ
ート

どちらか

領収
書

出
納印

職員
印

取
引伝

票

加盟
店控

え

犬
の登

録・
注

射 済
票交

付申

請
書

狂
犬
病予

防注

射済
証コ ピ

ー

狂
犬病

予防
注

射
済証

コ
ピー

３連
納

付
書

市控

３
連納

付書

領
収書

３ 連
納 付

書
金 融

機

関
控

３
連納

付書

領
収書

申 請者 に犬 の登 録申 請書 ・狂 犬病 予防 注射 済票 交付 申請 書を 記入 し

て もらう 。狂 犬病 予防 注射 済証 のコ ピー をと らし ても らう 。

②鑑 札売 り払 い記 録簿 記入 ・鑑 札セ ット 用意

注射 済票 売り 払い 記録 簿（ 窓口 側の 机の 一番 下の 引き 出し ）の 交付

す る鑑 札番 号の 欄に 必要 事項 を記 入し 、該 当す る注 射済 票の 注射 済

票 セッ ト（ 済票 とち らし ）を とる。

③申 請者 に支 払方 法を確 認す る

狂犬病予防注射済票交付手数料

１頭につき　550円

①申 請書 記入

① 「レ ジ会 計」 画面 でお 預か り金 額を 【現

金 】を 押す 。

① 「レ ジ会 計」 画面 でお 預か り金 額を 【電 子決 済】 を押す 。

②「 決済 画面 」で 【ク レ

ジッ ト】 を押 し、 【確 定】

を 押す 。

② 「決 済画 面」 で【 電子 マ

ネー 】を 押す 。

② 「決済 画 面」で 【Ｑ Ｒ】

を押 し、 【確 定】 を押 す。

②申 請者 から お金 を預 かり 、預 った 金額 を

入力し 、【 確定 】を 押す 。

④会 計

s tera ター ミナ ルで 【狂 犬病 予防 注射 済票 交付 手数 料】 を押 す。

現 金払 い

電子 決済

ク レジ ット

電 子マネ ー

ＱＲ コー ド

※取消 する場合 には、【 伝票の

取消（ク レジット・ 会計中・ 決

済後 ）】参照 。

※取消 する場合 には、【伝 票の

取 消（電子 マネー・ 会計中・ 決

済後） 】参照。

※取消す る場合に は、【伝 票の

取 消（ＱＲコ ード・会 計中・決

済後） 】参照。

⑤ 「会 計完 了」 画面 で【 確定 】を 押す と、 プリ ンタ ーか

ら レシー ト が出る （電 子決 済の 場合 は、 領収 書は 出せ な

い） 。

③ 入力 内容 に誤 りが なけ れば 、【 確定 】を

押す 。

③ カー ドの 決済 方法 が表 示

さ れる （さ す、 タッ チ、ス

ライ ド） ので 、相 手方 にい

ず れか の方 法で 決済 して も

ら う。

③ 支払 いを 希望 する ブラ ン

ドを 選択 し、 【確 定】 を押

すと 、案 内が 画面 に表示 さ

れ るの で、 カー ドを タッ チ

して もら う。

③ スマ ート フォ ン等 のQR

コ ード をカ メラ にか ざし て

もら う（ 10～ 20㎝く らい

離 して ）。

④レ シー トが 自動 で発 行さ れる 。領 収書 希

望の 場合 は【 領収 書発 行】 を押す （領 収書

希 望の 場合 はレ シー トは 渡さ ない ）と 、領

収書 が出 る（ 領収 書の 場合 は、 出納 員印 と

職員 個人 印を 押印 ）。

※取 消する場 合には、 【伝票の

取消（ク レジット ・会計中 ・決

済 前）】参 照。

※取消 する場合 には、【 伝票の

取消（電 子マネー ・会計中・ 決

済前 ）】参照 。

※取消 する場合 には、【伝 票の

取 消（ＱＲ コード・ 会計中・ 決

済前 ）】参照 。

④s tera ター ミナ ルか ら取 引伝 票が ２枚 印刷 され る（ お客

様控 えは 相手 に渡 す用で 、加 盟店 控え は市 の控 え。 ）。

現 金払 い

電 子決済

注射 済票 セッ ト・ レシ ート （ま たは 領収 書） ・お 釣り を渡 す。

注 射済 票セ ット ・レ シー ト・ 取引 伝票 （お 客様 控え ）を

渡 す。

⑤手 提げ 金庫 に入 金し、 お釣 りが ある 場合

は 、つ り銭 を用 意す る。

※ 取消する場 合には、 【伝票の 取消（通 称　赤伝

票）【 現金・会 計後】】 参照。

※取消 する場合に は、【伝 票の

取 消（クレ ジット・ 会計後） 】

参照。

※取消す る場合に は、【伝 票の

取消 （電子マ ネー・会 計後・決

済後） 】参照。

※取消す る場合には 、【伝票 の

取消 （ＱＲコ ード・会 計後・決

済後）】 参照。

⑤ 申請 者に 渡す

⑥ 市控 え

犬 の登録 申 請書・ 狂犬 病予 防注 射済 票交 付申 請

書・ 狂犬 病予 防注 射済 証コ ピー に取 引伝票 市 控

え をホ チキ ス止 め添 付し 、窓 口の 申請 書受 付済

ト レイに し まう。

鑑札 売り払

い記録 簿

レシ
ート

お 釣り

どちらか

領収
書

レシ
ート

取引
伝票

お客様
控

え

出納
印

職員

印

注射 済票

セット

注射済票

セ ット

注射済 票

セット

犬
の登

録・注

射済
票交付

申

請
書

取引
伝票

加盟
店控

え

犬の
登録・

注

射
済票交

付申

請書

取引
伝票

加
盟店

控

え

取引
伝票

お
客様

控

え

レ
シー

ト

レシ
ート

どち らか

領収書

出
納印

職員

印

狂犬
病予防

注

射
済証

コピー

狂
犬病

予防注

射済
証コピ

ー

犬の鑑札再交付手数料 （紛失・転入有償）

１頭につき　1,600円

① 申請 書記 入

申 請者 に犬 の登 録事 項変 更届 ・犬 の鑑 札再 交付 申請 書 ・狂 犬病 予防

注 射済 票 再交 付申 請書 を記 入し ても らう 。

② 鑑札 売り 払い 記 録簿 記入 ・鑑 札セ ット 用意

①「 レジ 会計 」画 面で お預 かり 金額 を 【現

金 】を 押す 。

① 「レ ジ会 計」 画面 でお 預か り金 額を 【電 子決 済 】を 押す 。

②「 決済 画面 」で 【ク レ

ジ ット 】を 押し 、【 確定 】

を 押す 。

② 「決 済画 面」 で【 電子 マ

ネ ー】 を 押す 。

② 「決 済画 面」 で【 ＱＲ 】

を押 し、 【確 定】 を押 す。

②申 請者 から お金 を預 かり 、預 った 金額 を

入 力し 、【 確定 】を 押す 。

鑑 札売 り払 い記 録簿 （窓 口側 の机 の一 番下 の引 き出 し ）の 交付 する

鑑 札番 号 の欄 に必 要事 項を 記入 し、 該当 する 鑑札 番号 の鑑 札セ ッ ト

（鑑 札と ち らし ）を とる 。

③申 請者 に支 払方 法を 確認 する

④会 計
s tera ター ミナ ルで 【 犬の 鑑札 再交 付手 数料  （紛 失） 】ま たは 【犬 の鑑 札再 交付 手数 料 （ 転入 有償 ）】 を 押す 。

現 金払 い

電 子決 済

ク レジ ット
電子 マネ ー

ＱＲ コー ド

※取消 する場合 には、 【伝票の

取 消（クレ ジット・ 会計中 ・決

済後）】 参照。

※取 消する場 合には 、【伝票 の

取消（電 子マネー ・会計中 ・決

済後） 】参照 。

※ 取消す る場合に は、【伝 票の

取消（ ＱＲコー ド・会計 中・決

済 後）】参 照。

⑤「 会計 完了 」画 面で 【確 定】 を押 すと 、プ リン タ ーか

らレ シー ト が出 る（ 電子 決済 の場 合は 、領 収書 は出 せな

い ）。

③入 力内 容に 誤り がな けれ ば、 【確 定】 を

押 す。

③ カー ドの 決済 方法 が表 示

され る（ さす 、タ ッチ 、ス

ラ イド ）の で、 相手 方に い

ずれ かの 方法 で決 済し ても

ら う。

③ 支払 い を希 望す るブ ラン

ドを 選択 し 、【 確定 】を 押

す と、 案内 が画 面 に表 示さ

れる ので 、カ ード をタ ッ チ

し ても らう 。

③ スマ ート フォ ン等 のQR

コ ード をカ メ ラに かざ して

もら う（ 10～20㎝ くら い

離 して ）。

④レ シー トが 自動 で発 行さ れる 。領 収 書希

望 の場 合は 【領 収書 発行 】を 押す （領 収書

希望 の場 合は レシ ート は渡 さな い） と、 領

収 書が 出る （領 収書 の場 合は 、出 納員 印と

職 員個 人 印を 押印 ）。

※取消す る場合 には、【 伝票の

取消 （クレジ ット・会 計中・ 決

済 前）】 参照。

※取消 する場 合には、 【伝票の

取 消（電子 マネー・ 会計中 ・決

済前） 】参照。

※取 消する場 合には 、【伝票 の

取消（Ｑ Ｒコード ・会計 中・決

済前） 】参照 。

④ste ra ター ミナ ルか ら取 引伝 票が ２枚 印刷 され る （お 客

様 控え は相 手に 渡す 用で 、加 盟店 控え は市 の控 え。 ）。

現金 払い

電 子決 済

鑑 札セ ット ・レ シー ト（ また は領 収書 ）・ お釣 りを 渡す 。
鑑札 セッ ト・ レシ ート ・取 引伝 票（ お客 様 控え ）を 渡す 。

⑤手 提げ 金庫 に入 金し 、 お釣 りが ある 場合

は 、つ り銭 を用 意す る。

※取消 する場合 には、 【伝票の 取消（通 称　赤 伝

票 ）【現金 ・会計後 】】参 照。

※取 消する場 合には 、【伝票 の

取 消（ク レジット ・会計後 ）】

参照。

※ 取消する 場合には 、【伝 票の

取消（ 電子マネ ー・会計 後・決

済後 ）】参照 。

※取消す る場合 には、【 伝票の

取消 （ＱＲコ ード・会 計後・ 決

済 後）】 参照。

⑤ 申請 者に 渡す

⑥市 控え

犬の 登録事項 変更届 ・犬の鑑 札再交付 申請書 ・狂犬

病予防注 射済票再 交付申 請書にと 取引伝票 市控えを

ホチキ ス止め 添付し、 窓口の申 請書受 付済トレ イに

し まう。

犬 の 登
録 変 更・

鑑
札 再 交付

・ 注

射
済票 再 交付

申

請書

鑑 札売り払

い記録 簿

鑑札

セ ット

取
引伝票

加盟店
控

え

犬の 登 録
変 更 ・

鑑
札再 交 付

・ 注

射 済
票再 交 付

申

請書

取
引伝票

加盟店
控

え

取
引伝票

お客様
控

え

レシート

お客様
控

え
レシ

ート

どちらか

領収
書

出納印
職

員

印

レシート
お 釣り

鑑札

セット

鑑札

セット

どちらか

領収書

レシー
ト

取引
伝票

お
客様控

え

出納
印

職員

印

犬の登録手数料

犬の登録手数料（支所・市民の窓口）

犬の鑑札再交付手数料 （紛失・転入有償）

狂犬病予防注射済票交付手数料

狂犬病予防注射済票交付手数料（支所・市民の窓口）

狂犬病予防注射済票再交付手数料

犬の原簿記載事項証明書交付手数料

粗大ごみ等処理手数料納付券

住宅用家屋証明書

都市計画図

行政情報の写し

資料頒布

申 請者 に 犬の 登録 申請 書・ 狂犬 病予 防 注射 済票 交付 申請 書を 記入 し

ても らう 。

② 鑑 札売 り払 い記 録簿 記入 ・鑑 札 セッ ト用 意

鑑札 売 り払 い記 録簿 （窓 口側 の机 の一 番 下の 引き 出し ）の 交付 す る

鑑 札番 号の 欄に 必要 事項 を 記入 し、 該当 する 鑑札 番 号の 鑑札 セッ ト

（ 鑑札 と ちら し） をと る。

③ 申請 者に 支払 方法 を確 認 する

犬の登録手数料（支所・出張所）
１頭につき　3,000円

①申 請 書記 入

①「 レジ 会計 」画 面で お預 か り金 額を 【現

金】 を押 す。

① 「レ ジ 会計 」画 面で お預 かり 金額 を 【電 子決 済】 を押 す。

②「 決済 画面 」で 【ク レ

ジッ ト】 を 押し 、【 確定 】

を 押す 。

② 「決 済画 面」 で 【電 子マ

ネ ー】 を 押す 。

②「 決済 画面 」で 【 ＱＲ 】

を 押し 、【 確定 】を 押す 。

② 申請 者か らお 金を 預か り、 預 った 金額 を

入 力し 、【 確定 】 を押 す。

④会 計

ste raタ ー ミナ ルで 【犬 の登 録手 数料 】 を押 す。

現 金払 い

電 子 決済

クレ ジ ット 電 子マ ネ ー
ＱＲ コ ード

※取 消する 場合には 、【伝 票の

取 消（ク レジット ・会計 中・決

済後）】 参照。

※取消 する場合 には、 【伝票の

取消（ 電子マ ネー・会 計中・ 決

済後 ）】参 照。

※ 取消する 場合には 、【伝 票の

取 消（Ｑ Ｒコード ・会計 中・決

済後）】 参照。

⑤ 「会 計完 了」 画面 で【 確 定】 を押 すと 、プ リン ター か

ら レシ ート が 出る （電 子決 済の 場合 は、 領 収書 は出 せな

い） 。

③ 入 力内 容に 誤り がな けれ ば、 【 確定 】を

押す 。

③ カー ド の決 済方 法が 表示

され る（ さす 、タ ッチ 、 ス

ライ ド） の で、 相手 方に い

ず れか の方 法で 決済 して も

ら う。

③支 払 いを 希望 する ブラ ン

ド を選 択し 、【 確定 】 を押

す と、 案 内が 画面 に表 示さ

れる ので 、カ ード をタ ッ チ

して もら う 。

③ス マー トフ ォン 等の QR

コー ドを カ メラ にか ざし て

も らう （10～20㎝ くら い

離 して ）。

④ レシ ート が自 動で 発行 され る 。領 収書 希

望 の場 合は 【 領収 書発 行】 を押 す（ 領収 書

希 望 の場 合は レシ ート は渡 さな い ）と 、領

収書 が出 る（ 領収 書 の場 合は 、出 納員 印と

職 員個 人印 を押 印） 。
※取消す る場合 には、【 伝票の

取消（ クレジッ ト・会 計中・ 決

済前 ）】参照 。

※取 消する 場合には 、【伝 票の

取 消（電子 マネー ・会計中 ・決

済 前）】 参照。

※取消す る場合 には、【 伝票の

取消（ ＱＲコー ド・会 計中・ 決

済前 ）】参照 。

④s tera ター ミナ ルか ら取 引 伝票 が２ 枚印 刷さ れる （ お客

様控 えは 相 手に 渡す 用で 、加 盟店 控え は市 の 控え 。） 。

現金 払 い

電 子決 済

鑑札 セッ ト・ レシ ー ト（ また は領 収書 ）・ お 釣り を渡 す。
鑑 札セ ット ・レ シー ト・ 取引 伝 票（ お客 様控 え） を渡 す。

⑤手 提げ 金庫 に入 金し 、 お釣 りが ある 場合

は、 つり 銭 を用 意す る。

※取 消する 場合には 、【伝 票の取消 （通称　 赤伝

票 ）【現金 ・会計 後】】参 照。

※取消 する場合 には、 【伝票 の

取消 （クレジ ット・ 会計後） 】

参 照。

※ 取消する 場合に は、【伝 票の

取消（電 子マネ ー・会計 後・決

済後） 】参照。

※取消 する場 合には、 【伝票 の

取消 （ＱＲコ ード・ 会計後・ 決

済 後）】参 照。

⑤ 申請 者に 渡す

⑥ 入 金

金 融機 関に 納付 する 。

⑦ 市控 え

犬の 登録 申請 書・ 狂犬 病予 防 注射 済票 交付 申請

書に 取引 伝票 市 控え ・領 収書 をホ チキ ス止 め添

付 し、 くら し応 援室 に転 送す る 。

犬の登録
・注

射済
票交付申

請書

鑑札売 り払

い記 録簿

鑑札

セット

取引伝票

加盟店
控

え
犬の登録

・注

射済
票交付申

請書

取引伝票

加盟
店控

え

取引伝票

お
客様控

え

レシート

レシート

ど ちらか

領収書

出納印
職員
印

レシート
お 釣り

鑑札

セッ ト

鑑札

セット

どちらか

領収
書

レシ
ート 取

引伝票

お客様控

え

出納印
職員
印

３連納

付書
市控

３連納
付書

領収書

３ 連納 付

書 金融
機

関 控

３連納

付書

領
収書

犬の登録手数料 １頭につき　3,000円

① 申請 書記 入

申 請者 に犬 の登 録申 請 書・ 狂犬 病予 防注 射済 票 交付 申請 書を 記入 し

て もら う。

② 鑑札 売り 払い 記録 簿 記入 ・鑑 札セ ット 用意

①「 レ ジ会 計」 画面 でお 預か り 金額 を【 現
金】 を 押す 。

①「 レジ 会計 」 画面 でお 預か り金 額を 【 電子 決済 】を 押す 。
②「 決済 画面 」 で【 クレ

ジッ ト】 を 押し 、【 確定 】
を押 す。

② 「決 済 画面 」で 【電 子マ
ネ ー】 を 押す 。

②「 決 済画 面」 で【 ＱＲ 】
を押 し 、【 確定 】を 押す 。②申 請 者か らお 金を 預か り、 預 った 金額 を

入力 し 、【 確定 】を 押す 。

鑑 札売 り払 い記 録 簿（ 窓口 側の 机の 一番 下の 引 き出 し） の交 付す る
鑑 札番 号の 欄に 必 要事 項を 記入 し、 該当 する 鑑 札番 号の 鑑札 セッ ト
（ 鑑札 とち らし ）を と る。

③ 申請 者に 支払 方法 を 確認 する

④会 計
ste ra ター ミナ ルで 【犬 の登 録手 数 料】 を押 す。

現 金払 い
電 子決 済

クレ ジッ ト 電 子マ ネー ＱＲ コー ド

※取消 する場合 には、 【伝票の
取消（ クレジッ ト・会 計中・決

済後） 】参照。

※ 取消する 場合に は、【伝 票の
取 消（電子 マネー ・会計中 ・決

済 後）】参 照。

※取消 する場 合には、 【伝票 の
取消（ ＱＲコ ード・会 計中・ 決

済後） 】参照 。

⑤「 会計 完了 」 画面 で【 確定 】を 押す と 、プ リン ター か
らレ シー トが 出 る（ 電子 決済 の場 合は 、 領収 書は 出せ な
い） 。

③入 力 内容 に誤 りが なけ れば 、【 確 定】 を
押す 。 ③カ ード の決 済 方法 が表 示

され る（ さす 、 タッ チ、 ス
ライ ド） ので 、 相手 方に い

ずれ かの 方法 で 決済 して も
らう 。

③ 支払 い を希 望す るブ ラン
ド を選 択 し、 【確 定】 を押
す と、 案 内が 画面 に表 示さ

れ るの で 、カ ード をタ ッチ
し ても ら う。

③ス マ ート フォ ン等 のQ R
コー ド をカ メラ にか ざし て
もら う （10～20㎝ くら い
離し て ）。

④レ シー ト が自 動で 発行 され る。 領 収書 希
望の 場 合は 【領 収書 発行 】を 押す （ 領収 書
希望 の 場合 はレ シー トは 渡さ な い） と、 領
収書 が 出る （領 収書 の場 合は 、出 納 員印 と
職員 個 人印 を押 印） 。 ※取消 する場合 には、 【伝票の

取消（ クレジッ ト・会 計中・決

済前） 】参照。

※ 取消する 場合に は、【伝 票の

取 消（電子 マネー ・会計中 ・決

済 前）】参 照。

※取消 する場 合には、 【伝票 の

取消（ ＱＲコ ード・会 計中・ 決

済前） 】参照 。

④s tera ター ミ ナル から 取引 伝票 が２ 枚 印刷 され る（ お客
様控 えは 相手 に 渡す 用で 、加 盟店 控え は 市の 控え 。） 。

現 金払 い 電子 決済
鑑札 セ ット ・レ シー ト（ また は 領収 書） ・お 釣り を渡 す。 鑑 札セ ット ・ レシ ート ・取 引伝 票（ お 客様 控え ）を 渡す 。

⑤手 提 げ金 庫に 入金 し、 お釣 り があ る場 合
は、 つ り銭 を用 意す る。

※取消 する場合 には、 【伝票の 取消（ 通称　 赤伝

票）【 現金・会 計後】 】参照。

※取消 する場合 には、 【伝票の

取消（ クレジッ ト・会 計後）】
参照。

※ 取消する 場合に は、【伝 票の

取 消（電子 マネー ・会計後 ・決
済 後）】参 照。

※取消 する場 合には、 【伝票 の

取消（ ＱＲコ ード・会 計後・ 決
済後） 】参照 。

⑤申 請者 に 渡す

⑥市 控え

犬の 登 録申 請書 ・狂 犬病 予防 注 射済 票交 付申 請
書に 取 引伝 票市 控え をホ チキ ス止 め 添付 し、 窓
口の 申 請書 受付 済ト レイ にし ま う。

犬の登録・注

射済票交付申
請書

鑑札 売り払

い 記録簿

鑑札
セット

取引伝票
加盟店控

え

犬の登録・注

射済票交付申
請書

取引伝票
加盟店控

え

取引伝票
お客様控

え

レシート

レシート

ど ちらか

領収書

出納印
職員

印

レシート

お釣 り
鑑札

セット
鑑札

セット どちらか

領収書
レシート 取引伝票

お客様控
え出納印

職員

印

キャッシュレス決済のフロー図による窓口対応時のスムーズな作業

岩槻区役所 くらし応援室

各科目を取り揃えております各科目を取り揃えております



クレジット払い
でお願いします
クレジット払い
でお願いします

犬登録
申請書

キャッシュ

レス端末

了解しました！了解しました！

クレジッ
トカード

科目別のフローで対応がスムーズに。待
たせない窓口で、市民満足度も向上です。
科目別のフローで対応がスムーズに。待
たせない窓口で、市民満足度も向上です

犬の登録の場合は、フローによ
ると、ポスタスの「クレジッ
ト」を押す。→取引伝票とレ
シートと鑑札を渡す、だね

犬の
登

録
申請

書
・

狂犬
病

予
防注

射

済票
交

付
申請

書
に

取引
伝

票
市控

え
を

ホチ

キ
ス

止め

添
付

し、

窓

口の

申
請

書受

付
済

トレ

イ
に

しま

う。
※

取
消す

る
場

合に
は、

【
伝票

の

取消
（

ＱＲ
コ

ー
ド・

会計
後

・決

済
後）

】
参

照。

※
取

消
する場

合
に

は、
【伝

票
の

取消
（

Ｑ
Ｒコ

ード
・

会
計

中
・決

済
前

）】
参照

。

※取
消

する
場

合
には

、【
伝

票の

取
消（

Ｑ
Ｒ

コー
ド・

会
計中

・
決

済
後

）
】

参照
。

※
取消

する
場

合
に

は
、

【
伝

票

の

取
消（

電
子マ

ネ
ー

・会
計中

・
決

済
前

）】
参

照。

※取
消す

る
場

合に
は、

【
伝票

の

取
消

（ク
レジ

ッ
ト・

会
計

中
・

決

済
後

）】
参

照。

※
取

消す
る場

合
には

、
【

伝票
の

取消
（

電子
マ

ネ
ー

・
会計

中・
決

済
後）

】
参

照。

電子
決

済

②

「決

済
画

面」

で
【

クレ

ジ
ッ

ト】
を

押
し、

【
確

定】

を
押す

。

③

支
払

いを

希
望

する

ブラ

ン

ド
を選

択
し

、【

確定
】

を

押

す

と、

案
内

が画

面
に

表示

さ

れ
る

の

で、

カ
ー

ドを

タ
ッチ

して

も
ら

う。

③カ

ー
ド

の決

済
方

法が

表
示

さ

れる
（

さ
す

、タ

ッ
チ

、ス

ラ

イ
ド

）の

で
、

相手

方
にい

ず
れか

の
方

法で

決
済

して

も

ら

う
。

②
「

決済

画
面

」で

【
電

子マ

ネ
ー】

を押
す

。

①
「レ

ジ会

計
」

画
面で

お
預

かり

金額

を
【

電子
決

済
】を

押
す。

ク
レジ

ッ

ト

※
取消

す
る

場合
には

、
【伝

票
の

取
消

（
ク

レ
ジ

ッ
ト

・会
計

後
）】

参
照。

※
取消

す
る

場合
には

、
【伝

票の
取

消
（通

称　
赤

伝

票
）

【現
金

・
会計

後】
】

参
照。

s te
ra

ター

ミ
ナ

ルで

【
犬

の登
録

手
数料

】を
押

す

。

犬
の

登
録

手
数

料

１
頭

に
つ

き
　
3

,0
0
0円

※
取

消
す

る場
合に

は
、

【伝
票の

取
消

（電
子マ

ネ
ー

・
会

計
後・

決

済後
）】

参
照。

Ｑ
Ｒ

コ
ード

②
「決

済
画

面」

で
【

ＱＲ
】

を

押
し、

【
確

定】
を

押す

。

③ス

マ
ー

トフ

ォ
ン

等の

QR

コ

ード

を
カ

メラ
に

かざ

し
て

も

ら
う

（1

0～

2
0㎝

く
らい

離
して

）
。

※
取

消
す

る
場合

には
、

【
伝票

の

取
消

（
クレ

ジッ
ト

・
会

計
中

・決

済
前）

】
参

照。

電
子マ

ネ
ー

④ s
ter

aタ
ー

ミ
ナル

か
ら 取

引
伝票

が
２

枚印

刷
さ

れる

（
お客

様

控え

は
相

手に

渡
す

用で

、
加

盟店

控
え

は市

の控

え
。

）。

⑤

「
会

計完

了
」

画面

で
【

確定
】

を
押す

と
、

プリ

ンタ

ー
か

ら
レ

シー
ト が

出

る
（

電子

決
済

の場

合は

、
領

収書

は
出

せな

い
）

。

④レ
シ

ート
が

自

動で

発
行

され

る
。

領収

書
希

望
の

場合

は
【

領収
書発

行
】

を押
す

（
領

収書

希
望

の場

合
は

レシ

ー
ト

は渡

さ
な

い）

と
、 領

収書
が

出

る（
領

収
書の

場
合

は、
出

納
員印

と

職
員

個人
印

を
押印

）
。

⑤手
提

げ
金

庫に

入金

し
、

お釣

り
が

ある

場
合

は
、

つり

銭
を

用意

す
る。

現
金

払
い

①「
レ

ジ
会

計」

画
面

でお

預か

り
金

額を

【
現

金
】

を押

す
。

②
申

請
者

から

お
金

を預

かり

、
預

った

金
額

を

入
力

し、

【確
定

】
を押

す
。

③
入

力内

容
に

誤り

が
な

けれ

ば
、 【

確
定

】 を

押
す。

④
会

計

①
申請

書
記入

申
請

者に

犬
の

登録
申

請
書・

狂
犬

病予
防

注射
済

票
交付

申
請書

を

記
入し

ても

ら
う

。

⑥
市

控え

⑤
申

請者
に

渡
す

現
金払

い

鑑
札

セ
ット

・

レ
シ

ート
・取

引
伝

票（
お

客
様控

え
） を

渡
す

。

②
鑑

札売
り

払
い記

録
簿

記入
・

鑑
札セ

ッ
ト

用意

鑑
札

売り
払

い
記録

簿
（

窓口

側
の

机の

一番

下
の

引き

出
し）

の
交

付す

る

鑑
札

番
号

の欄

に
必

要事

項を

記
入

し、

該
当

する

鑑
札

番号

の
鑑

札セ
ッ

ト

（
鑑札

と

ちら
し

）
をと

る
。

③
申請

者
に

支払
方

法
を確

認す
る

電
子

決
済

鑑
札セ

ッ
ト

・レ
シ

ー
ト（

ま
た

は領
収

書）
・

お釣
り

を

渡す

。

犬

の登
録

・
注

射済

票交

付申

請

書

鑑
札

売り

払

い

記
録簿

鑑 札
セッ

ト

取
引

伝

票

加

盟店
控

え

犬
の

登
録

・注

射済
票

交
付

申
請

書

取

引伝
票

加盟

店控
え

取

引伝
票

お客

様
控

え

レ
シ

ー

ト

レ
シート

ど
ち

ら
か

領
収書 出

納印 職
員

印

レ
シ

ー
ト

お

釣
り

鑑札
セ

ット

鑑
札

セ
ッ

ト

どち

ら
か

領
収書

レ
シ

ー
ト

取
引伝票

お
客

様
控

え

出
納印 職

員

印

キャッシュレス決済のフロー図による窓口対応時のスムーズな作業

岩槻区役所 くらし応援室



ご清聴
ありがとうございました

ご清聴
ありがとうございました


