覚　書【参考例】	Comment by コメント: 本覚書はあくまで一般的な【例】です。
四角で囲ってある条件を参考に、各事案に即してピックアップ・カスタマイズのうえ、ご活用ください。なお、四角で囲って「いない」条件は、事案を問わず共通する条件です。
ご不明点等ございましたら、身近な専門家にご相談ください。	Comment by コメント: 印紙については、原契約の内容や本覚書にて定めた内容によることとなります。
詳しくは国税庁HPの『印紙税の手引』をご参照ください。

株式会社●●●●●●●（以下「甲」という。）および株式会社●●●●●●●（以下「乙」という。）とは、甲乙間で●●●●年●●月●●日付にて締結した●●●●●●●契約書（以下「原契約」という。）につき、以下の通り変更することに合意する。	Comment by コメント: が大家さんor取引先
が起業家
として以下記載しております。	Comment by コメント: 変更の対象となる契約書を特定するため、契約締結日とタイトルを正確に記入してください。










【共通】
第1条	Comment by コメント: 本覚書の有効期間の定めです（一時的な措置が前提のため）。
新型コロナ対応で本覚書を取り交わす場合には、収束の時期が不透明のため、「なお」以下を追加し延長の余地を残しておくことも考えられます。
　　本覚書の有効期間は、●●●●年●●月●●日から●●●●年●●月●●日までとする。なお、甲および乙が誠意をもって協議することにより、当該期間を延長することができるものする。この場合、甲乙間で別途契約を締結する。





【賃料・共益費の減額】	Comment by コメント: 本覚書の対象期間中、賃料を減額する場合の参考例です。
変更後の条件のみの記載でも可ですが、変更前の条件も書いておくとお互いに分かりやすいかと思われます。
第●条　原契約第●条に規定される賃料および共益費を、本覚書の有効期間中は以下の通りに変更（減額）する。
　　（変更前）
　　　賃　料：月額●●●●●●●円（消費税別）
　共益費：月額●●●●●●●円（消費税別）

（変更後）
　　　賃　料：月額●●●●●●●円（消費税別）
　共益費：月額●●●●●●●円（消費税別）







【代金・報酬の減額】	Comment by コメント: 売買契約、業務委託契約書等において、本覚書の対象期間中の報酬額を減額する場合の参考例です。
変更後の条件のみの記載でも可ですが、変更前の条件も書いておくとお互いに分かりやすいかと思われます。
第●条　原契約第●条に規定される代金額（or月額報酬額）を、本覚書の有効期間中は以下の通りに変更（減額）する。
　　（変更前）
　　　●●●●●●●円（消費税別）
（変更後）
　　　●●●●●●●円（消費税別）




【支払の延期】	Comment by コメント: 支払の延期のケースでの参考例です。
変更前、変更後の支払条件を併記しておくとお互いに分かりやすいかと思われます。
第●条　原契約第●条第●項を以下の通り変更する。
　　（変更前）乙は甲に対して、２０２０年（令和２年）５月３１日までに、代金（or報酬）を支払う。

　　（変更後）乙は甲に対して、２０２０年（令和２年）８月３１日までに、代金（or報酬）を支払う。	Comment by コメント: 取引先との交渉で決定した延期後の期日を記載してください。


【共通】
第●条　本覚書に定めなき事項および本覚書の各条項の解釈に疑義があるときは、原契約に基づくほか、甲および乙が誠意をもって協議検討の上、決定する。

本覚書成立の証として本書を２通作成し、甲乙記名押印の上、各１通を保有する。	Comment by コメント: 「甲」「乙」は、原契約での定めに従い、本覚書全般にわたり、適宜変更してください（「賃貸人」「賃借人」、「当社」「お客様」など）

２０２０年●●月●●日
	
甲：
埼玉県●●市●●町●－●－●
●●●●●●●株式会社
代表取締役　●●　●●　㊞
	
乙：
埼玉県●●市●●町●－●－●
株式会社●●●●●●●
代表取締役●●　●●　㊞




