
申し込みフォームテンプレート 

 

電話番号や住所を聞く場合は注釈のところに目的も書きます。 

当日緊急連絡時のみに使います 

とか 

プレゼントの発送のみに使用し、流出のないように留意いたします 

などと書いておくと 

個人情報を伺いやすくなります。 

逆に不必要な情報は流出しては大変なので、収集しないようにしましょう。 

お客様の入力の手間暇も省けます。 

 

その他あると便利な言葉を載せておきますので 

適宜コピペ、変更してお使い下さい。 

――――――――――― 

テキスト欄に 

・レッスン希望内容 

・ご希望時間を第 3 希望まで 

・対面・Skype・場所などの希望 

をお書きください 

――――――――――― 

 

お問い合わせありがとうございました 

【 】時間以内に返信がない場合は 

迷惑メールフォルダをご確認後 

申し訳ありませんが 

【メールや電話】まで 

もう一度お問い合わせください 

 

――――――――――― 

 

自動返信メールが来ない場合、ご登録の 

メールアドレスが間違っている場合がございます。 

迷惑メールフォルダをご確認後 

申し訳ありませんが 

【メールや電話】まで 

もう一度お問い合わせください 

フェイスブックメッセンジャーでも承っております。 

 

――――――――――― 

  



 

万が一連絡が取れなくなった場合のために 

複数連絡先があるとお互いいいでしょう。 

フォームでのやりとりは１対１になるのでこちらの電話番号なども書いてもいいと思いま

す 

 

――――――――――― 

 

自動返信メールとなっております 

 

48 時間以内にこちらから返答がない場合は 

 

申し訳ありませんが再度 

ご連絡いただくか 

【メールや電話】に直接ご連絡くださいませ 

 

――――――――――― 

 

（２４時間や４８時間は自由ですがなるべく早い返信をこころがけましょう） 

  



キャンセルポリシー 

くどいのが嫌いな方は 

もっとシンプルにしてもいいです 

自動返信に振込先などを入れる場合 

――――――――――― 

 

お申込みありがとうございます 

お席を確保しますので 

事前送金を原則とさせていただいております 

 

※1週間以内に振込をお願い致します。ご入金確認後、受付完了となります 

※お支払いが遅くなる場合、入金名がお申込み名と異なる場合は、ご一報お願い致します。 

※領収書は発行しておりません。お振込みの控えをもって領収書に代えさせていただきます。

予めご了承ください。 

 

―――――― 

振込先：郵便局（ゆうちょ銀行） 

【ゆうちょ銀行同士】 

スズキアイ 

記号番号：12390-1234567 

 

【他行からゆうちょ】 

普通 二三八（ニサンハチ）店 1234567 

―――――― 

 

恐れ入りますが振込手数料はご負担ください。 

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 

【キャンセルポリシー】 

■キャンセルされる場合は入金の有無にかかわらず、 

 必ずご連絡いただきますようお願いします。 

■会場の手配などの都合上 

・7 日前以降～3日前午後７時までのキャンセルは費用の 50％を事務手数料として 

 頂戴し、残りの 50％を返金致します。 

・上記以降、前々日、前日、当日につきましては費用の 100％を事務手数料 

 として頂戴します。 

※返金の場合、振込手数料を差引いた額となります。 

 

 

ご不明な点は下記までお問い合わせください。 

 

担当者氏名 鈴木あい 

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ  

電話番号 08056789 

 


