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退去申請
（管理会社）
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退去申請が届いた場合

１．メニューからダッシュボードを選択します。
Myバトンにメッセージが届いているとの表
示が出ています。

２．メッセージを選択します。背景色が変わり
ます。

３．退去申請情報画面へ遷移します。

４．「申請を受理」を押下します。
あるいは「申請を却下」を押下します。
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５．管理会社の担当者、立会業者、立会日程の
確定を行います。それぞれを入力します。
「保存」を押下すると、情報を確定します。

※管理会社が自社にて立会い業務を行う場
合、J-SYSTEMに管理会社権限でログイン
していただき、パートナー登録から自社
アカウント（管理会社権限とパートナー
権限を所有する）を作成することで選択
出来る様になります。

６．確定後にメッセージを表示します。

「はい」を押下するとご案内メッセージをそ
れぞれにメールします。

ご案内メールのサンプルです。

７．確定した情報はメニューの退去管理に表示
されます。これ以降は退去立会のチェック
リスト作成に移ります。
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管理会社側が退去代行登録を行う場合

１．メニューから契約管理を選択します。現在、
契約されているデータを表示します。

２．退去する行の右端のボタンを押下します。

３．「上段の退去申請代行」ボタンを押下しま
す。

４．解約日、立会希望日など、契約者からヒア
リングした内容を入力します。

契約規約上、「月内解約は月末解約にす
る」という場合には、ここの解約日は月末
を指定します。

５．「申請を受理」を押下します。

６．正常に処理されるとメッセージを表示しま
す。
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７．メニューから契約管理を選択します。退去
申請をした場合には、契約者情報変更履歴
欄で確認できます。


