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チェックリストの作成
（パートナー用）
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チェックリストの作成

１．メニューから「ダッシュボード」を選択す
ると、Myバトンにチェックリストの作成依
頼が届いていることが確認できますので、
押下します。

２．チェックリスト画面が表示されます。

・契約者情報の確認をします。

・返却物品の確認をします。
※入居時に登録している場合には、
「名称」や「管理№」が表示されます。

３．下にスクロールすると、間取り図とチェッ
ク入力欄があります。チェック入力欄は右
にもスクロールできます。

退去立会い時、不具合があった所を選択
あるいは入力していきます。

・修繕箇所
・償却日数（自動計算）
・修繕箇所
・備考
・数
・単位
・単価
・退去者の負担割合
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４．左が入力例です。

５． マークを押下すると、チェックポイン
ト画面が表示されます。

６．キズの場所をタップすると数字（今回は入
力例が１行目のため①）が表示されます。別
の場所をタップするとポイント①は移動しま
す。

７．右下をタップし、「フォトライブラリ」か
「写真を撮るか」を選択します。

＜入力例＞
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８．写真を撮り、「写真を使用」を押下します。

９．「OK」を押下します。

１０．チェックリスト画面に戻りますので、他
にも修繕があれば、同様に入力していきま
す。

なければ、「契約者様確認へ」を押下しま
す。
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１１．契約者確認画面が表示されます。
（チェックリストの確定版です）

下にスクロールしていくと、修繕内容と契約者
の負担金額が表示されます。

１２．契約者に転居先の情報を入力してもらい
ます。

１３．契約者に承諾サインを記入してもらいま
す。

●承認事項について

「１.私が立合確認しました」
項目や費用の承諾はしていない若しくは出来な
い方がキズや損傷の確認を業者とする状態
※主に代行契約で決済権限を持っていない従業
員の方や法人契約で法人担当者ではない入居
者（従業員など）が立会いを行う場合など

「2.明細の内容について確認しました」
項目は納得しているが費用の承諾はしていな
い状態
※価格交渉など現場で判断が出来ない場合など

「3.精算金額について了承しました」
すべての項目や費用に対して承諾している状態

１４．「完了」を押下します。「訂正」を押下
すると内容の訂正ができます。
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１５．チェックリストが完了したら、「はい」
を押下しますと、サーバーに登録されます。
また同時に管理会社の方に次の作業のバト
ンを渡します。

１６．退去管理を確認すると、状況が「CL作
成」→「CL添削」に変わっていることが分
かります。

参考）チェックリストが完了すると、契約者に
もメールで退去立会完了のお知らせと退去精算
依頼書の控えが送信されます。


