
■物件管理

新規作成
物件を追加するには管理メニューの物件管理から新規作成ボタンをクリックします。

日々の業務で行うこと　物件管理日々の業務で行うこと



■物件管理

物件No.

お客様で管理している物件の番号を入力します。入力された物件No. は物件の検索などに利用でき
ます。
もし、いままで物件を番号などで管理していなかった場合は、下記の例を参考に入力してください。
ここへは半角の英数字記号で入力できます。

物件No. のつけ方例

連番で管理する
00001
00002
など

種別によって管理する
マンション　M-0001
アパート　　A-0001
など

取り扱い開始年月で管理する
200011005
200703001
など

物件No. では管理しない
0000
AAAA
などすべての物件に同じものを入力します。
※この場合は物件No. での物件検索はできません。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

物件名称

お客様で管理している物件の名称を入力します。

入力例
ABCマンション201号室
△△△ビル 1F テナント
○○○町 月極 駐車場
など

取引形態

選択して入力して下さい。

住所の県

物件の所在都道府県を選択します。

所在地

物件の所在地を選択します。

住所の詳細

所在地以降の住所を入力します。

交通の利便

最寄の交通機関の情報を入力します。

入力例
○○バス △△停留所まで徒歩5分
□□線 ○○駅まで徒歩10分
など

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

階数

選択してくださいの部分から建物の階数を選択し、□の部分に物件の階数を入力します。

専有面積

物件の専有面積を入力します。

築年月日

物件の築年月日を選択します。

お風呂の大きさ

物件のお風呂の大きさを選択します。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

設備

物件の設備を選択します。

表示用コメント

物件のコメントを入力します。

入力例
2007年竣工の新しいお部屋です。ベランダは南向きで、日当り良好です。

検索用文字列

ここに入力された文字は物件の情報としては画面上に表示されませんが、物件索時の検索対象となり
ます。特に目的がなければ入力する必要はありません。社内での用語を統一しておき（単身向きなど）、
その用語を入れておいて、検索するなどに使います。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

 間取り画像
物件の間取り画像を登録します。画像は最大で３枚まで登録できます。

参照ボタンをクリックすると“ファイルの選択”ウインドウが表示されますので、間取り画像を選択
し、開くをクリックします。

ファイルへのパスが表示されます。

サンプル

※画像の大きさは縦横比が4 : 3 で作成
　してください。
　比率が違うとつぶれた表示になります。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

地図画像
地図画像を登録します。画像は１枚登録できます。

※画像の大きさは縦横比が4 : 3 で作成
　してください。
　比率が違うとつぶれた表示になります。

参照ボタンをクリックすると“ファイルの選択”ウインドウが表示されますので、地図画像を選択
し、開くをクリックします。

ファイルへのパスが表示されます。

サンプル

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

物件画像
物件画像を登録します。画像は最大で4枚まで登録できます。
動画とは連動しない写真だけを載せたいときに使います。

参照ボタンをクリックすると“ファイルを開く”ウインドウが表示されますので、物件画像を選択
し、開くをクリックします。

ファイルへのパスが表示されます。

日々の業務で行うこと　物件管理

※画像の大きさは縦横比が4 : 3 で作成
　してください。
　比率が違うとつぶれた表示になります。



■物件管理

外部地図リンク
Yahoo! 地図情報などのホームページのアドレスを入力することにより、地図情報のリンクを作成で
きます。

公開設定
この物件の公開・非公開の設定が出来ます。入居が決まった時には、非公開にします。

申し込み確認
この物件の申し込み可否の設定が出来ます。

※ホームページから申し込みのあった物件は自動的に商談中に変更されます。

情報の入力が完了したら、”追加”ボタンをクリックします。

物件が正常に追加された場合、下記のメッセージが表示されます。

エラーのメッセージが表示された場合、エラー箇所を修正しましょう。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

Flash 動画の登録
Flash 動画を登録します。画像は最大で物件周辺を3個、物件内を10個まで登録できます。
※物件詳細画面の Flash 動画は解像度600×450(4:3) で表示されます。

管理メニューから物件管理をクリックします。

Flash 動画を登録する物件を物件一覧から検索し、“周辺”又は“物件内”をクリックします。

動画を登録する物件の“周辺”又は
“物件内”をクリックします。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

新規作成をクリックします。

FLASH名には動画の名前を入力します。

注：FLASH動画のファイル名が
　　日本語では登録できません。
　　あらかじめ、英数字に変更し
　　ておきましょう。

リビング、玄関などわかりやすい名前を
つけましょう。

“参照”をクリックして FLASH動画を選択します。

物件詳細を表示した際のサムネイル画像を選択します。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

“追加”をクリックします。

下記のメッセージが表示されます。

“OK”をクリック後、Flash 動画が追加されます。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

評価の管理
物件の住み心地や物件の周辺環境などの評価を管理します。
投稿された評価は管理画面から公開設定を行うまで表示されません。

管理メニューから物件管理をクリックします。

評価が投稿され、未確認の物件を検索します。
“住み心地評価未確認あり”、“物件評価未確認あり ”をチェックし、検索します。

評価を管理する物件の“物件”又は“住み心地”をクリックします。

動画を登録する物件の“物件”又は
“住み心地”をクリックします。

◎住み心地は
　実際に住んだ時の様子
　退去時にアンケートをとる、
　又は入居してしばらくして
　アンケートをとる

◎物件評価は
　家主さんのことば
　不動産屋から見た評価

と区別して登録しましょう。

住人でしかわからない
貴重な情報です。
活用しましょう。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

選択した物件の評価一覧が表示されます。
掲載が“未確認”、“未掲載”になっている場合は掲載されません。
住み心地も同じ操作です。

評価を掲載する場合は“掲載”を選択し、更新をクリックします。

いたずらなど不適切な評価など掲載しない場合は“非掲載”を選択し、更新をクリックします。

※ニックネームやメッセージはこの画面で編集することが出来ます。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

更新後、掲載を確認します。

物件詳細には掲載になっている評価のみ表示されます。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

物件の編集
登録した物件の編集をするには管理メニューから物件管理をクリックします。

編集する物件を物件一覧から検索し、“編集”をクリックします。

動画を登録する物件の“周辺”又は
“物件内”をクリックします。

日々の業務で行うこと　物件管理



■物件管理

物件の編集
物件情報を編集後“更新”をクリックします。

下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　物件管理



■顧客管理

顧客の管理
ホームページにユーザー登録された顧客の管理を行います。
また、メッセージ機能でユーザーのマイページにお知らせを掲載することが出来ます。

管理メニューから顧客管理をクリックします。

リストからユーザーの編集をクリックします。

日々の業務で行うこと　顧客管理



■顧客管理

ユーザーの情報を編集できます。

メッセージ欄にメッセージを入力するとユーザーのマイページに掲載されます。
書類手配の依頼や連絡事項などを入力してください。
ユーザーのマイページに表示されます。

編集が終わったら、“更新”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　顧客管理



■顧客管理

編集が終わり“更新”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

管理画面からユーザーを追加する場合は新規作成ボタンをクリックします。

新しく追加するユーザーの情報を入力します。

入力が終わり“追加”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　顧客管理

新規ユーザーの追加



■契約手続

契約手続
ホームページからの入居申し込み～入居までを管理します。
ホームページから入居の申し込みがあった場合には、管理メニューのWebサイト共通設定の仮契約
登録時メールアドレスに設定したメールで入居希望者の情報が届き、こちらのリストに表示されます。
この情報を元に契約可否を判断していただき、契約に至る場合は下記の契約手続をおこないます。

管理メニューから“契約手続”をクリックします。

ホームページからの入居申し込みがあったユーザーリストが表示されます。
リストからユーザーの“編集”をクリックします。

日々の業務で行うこと　契約手続



■契約手続

契約手続の進捗状況を入力するとユーザーのマイページに表示されます。

上記のように入力するとユーザーのマイページに表示されます。

管理用コメントはユーザーには見えません。お客様社内での引継ぎなどにご利用いただけます。

日々の業務で行うこと　契約手続



■契約手続

編集が終わったら“更新”をクリックします。

契約に至らなかった場合などでデータを削除する場合には“削除”をクリックします。

確認のメッセージが表示されるので、削除する場合には“OK”をクリックします。

削除が完了すると下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　契約手続



■更新情報

更新情報
ホームページのトップページに更新情報などのお知らせを表示します。

管理メニューから更新情報をクリックします。

“新規作成”をクリックします。

内容に更新情報を入力します。

入力が終わり“追加”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　更新情報



■更新情報

ホームページのトップページのお知らせ欄に表示されます。

“編集”をクリックすると更新情報の編集が出来ます。

日々の業務で行うこと　更新情報



■更新情報

内容を編集します。

編集が終わり“更新”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

“削除”をクリックすると情報の削除が出来ます。

日々の業務で行うこと　更新情報



■更新情報

確認のメッセージが表示されます。

“OK”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　更新情報



■店長日記

店長日記
日々の出来事や感じたことなどを自由に店長日記で公開します。

管理メニューから“店長日記”をクリックします。

“新規作成”をクリックします。

“内容”に日記を入力します。

“追加”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　店長日記



■店長日記

“編集”をクリックすると更新情報の編集が出来ます。

内容を編集します。

“更新”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　店長日記



■店長日記

“削除”をクリックすると選択した日記の削除が出来ます。

確認のメッセージが表示されます。

“OK”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　店長日記



■店長専用

店長専用
店長専用では下記の操作が出来ます。

・チャットルーム操作　チャットルームの公開・非公開の操作。

・店長操作　店長在籍・退席操作。

・店長チャットログイン　店長としてチャットルームへのログイン。

・掲示板ログイン　店長として掲示板へログイン。

・チャット　チャットの編集が出来ます。

管理者メニューから“店長専用”をクリックします。

日々の業務で行うこと　店長専用



■店長専用

チャットルーム操作
チャットルームの公開・非公開を操作できます。非公開の場合はチャットの閲覧は可能ですが、
発言することが出来ません。

“公開する”“非公開にする”が切り替わります。

ボタンをクリックすると下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　店長専用



■店長専用

店長操作
店長の在席中・退席中を操作できます。退席中の場合はホームページのトップページ、チャットの
店長の表示が退席中になります。

“在席中にする”“退席中にする”が切り替わります。

ボタンをクリックすると下記のメッセージが表示されます。

例　在席中の場合

例　退席中の場合

日々の業務で行うこと　店長専用



■店長専用

店長チャットログイン
“チャットへログイン”をクリックすると店長としてチャットにログインします。
名前は自動的に“店長”になります。

※店長専用からログインした場合のみ名前が店長になります。それ以外は名前に“店長”を使うことは出来ません。

文字を入力して“送信”をクリックすると発言できます。

日々の業務で行うこと　店長専用



■店長専用

店長専用からログインした場合のみ記事の削除ができます。

掲示板ログイン
“掲示板ログイン”をクリックすると店長として掲示板にログインします。
名前は自動的に“店長”になります。

※店長専用からログインした場合のみ名前が店長になります。それ以外は名前に“店長”を使うことは出来ません。

日々の業務で行うこと　店長専用



■店長専用

チャット
チャットのログの編集が出来ます。不適切な発言などを削除できます。
※この操作はチャットが公開中の場合は出来ません。必ずチャットを非公開にした後で行ってください。

チャットに不適切な発言があった場合

上記赤枠を削除したい場合
“編集する”をクリックします。

編集を行います。

日々の業務で行うこと　店長専用



■店長専用

編集後、“内容変更”をクリックします。

下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　店長専用



■メルマガ管理・送信

メルマガ管理・送信

メルマガの管理や送信を行います。

メルマガの作成方法
管理者メニューから“メルマガ管理・送信”をクリックします。

“新規作成”をクリックします。

日々の業務で行うこと　メルマガ管理・送信



■メルマガ管理・送信

メルマガを作成します。

メルマガのタイトルを入力します。

メルマガの本文を入力します。

テスト送信をする・しないを選択します。

“する”を選択した場合、“作成”をクリックすると設定したメールアドレスに作成したメルマガが送信されます。

テスト送信をする場合のメールアドレスが表示されます。

日々の業務で行うこと　メルマガ管理・送信



■メルマガ管理・送信

“作成”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

“メール送信”をクリックするとメルマガが送信されます。

確認メッセージが表示されます。“OK”をクリックすると送信されます。

下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　メルマガ管理・送信



■メルマガ管理・送信

“編集”をクリックすると作成したメルマガの編集が出来ます。

※送信済みのメルマガは編集できません。

メルマガを編集します。

日々の業務で行うこと　メルマガ管理・送信



■メルマガ管理・送信

編集後“更新”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

“削除”をクリックすると確認のメッセージが表示されます。

“OK”をクリックすると下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　メルマガ管理・送信



■メルマガ配信希望者

メルマガ配信希望者
手動でメルマガ配信希望者の追加・削除が出来ます。

“メルマガ配信希望者”をクリックします。

メルマガ配信希望者を追加する場合は“新規作成”をクリックします。

新規に追加するメールアドレスを入力し“追加”をクリックします。

下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　メルマガ配信希望者



■メルマガ配信希望者

メルマガ配信希望者を削除する場合は削除するメールアドレスの“編集”をクリックします。

“削除”をクリックします。

確認のメッセージが表示さるので削除する場合は“OK”をクリックします。

下記のメッセージが表示されます。

日々の業務で行うこと　メルマガ配信希望者
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