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チェックリストの添削
（管理会社用）
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チェックリストの添削

１．ダッシュボードのMyバトンにCL添削の表示
がされていますので、押下します。

２．チェックリストが表示されます。上段に契
約情報や立会日、中段には、退去立会の際
に記録された情報が間取り図上に表示され
ます。

下にスクロールします。

３．退去立会時に立会業者がチェックした情報
の一覧が表示されます。
・エリア
・償却日数
・修繕か新品交換か
・数
・金額
・負担割合
・入居者／オーナー負担額

４．項目を追加する場合は「追加」を押下しま
す。

新規行が表示されますので、入力します。

退去される契約者には関係ない修繕などの
場合にこの機能を使用します。
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５．オーナー負担の場合は負担割合は“０”で入力
します。

６．変更がある場合は、変更後の欄を確認しま
す。

７．変更がある場合は以下の操作を行います。
再署名：契約者の負担が変更になる場合
保存：退去者には関係のない変更の場合

オーナー負担額が変更になる場合

８．変更がない場合は「承認」を押下します。
契約者やオーナーへの負担額が確定します。

９．保存を押下した場合には、左の確認画面が
表示されますので、「保存して送信」を押
下します。

１０．ダッシュボードのステータスが変更され
ます。

１１．チェックリスト確認書がダウンロードで
きます。
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再署名を押下した場合

１．再署名を押下した場合、チェックリストが
表示されます。

２．下にスクロールします。署名欄～署名まで
が空白で表示されますので、入力します。

署名は退去された契約者が直接入力・サイ
ンできませんので、キャプチャを取って、
FAXや郵送するなどオフラインで対応してく
ださい。

３．完了したい場合は、「再署名完了」を押下
します。
再度入力する場合は「訂正」を押下します。

４．「再署名完了」を押下すると完了メッセー
ジが表示され、更新された退去精算依頼書
が契約者・管理会社・オーナー・立会業者
にメール送信されます。
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承認を押下した場合

１．「承認」を押下した場合、チェックリスト
が表示されます。

２．メッセージが表示されますので「保存して
送信」を押下します。

３．退去管理画面に遷移します。ステータスが
変更されています。

４．見積書がダウンロードできます。

５．「再署名完了」を押下すると完了メッセー
ジが表示され、更新された退去精算依頼書
が契約者・管理会社・オーナー・立会業者
にメール送信されます。


