ReDocS 賃貸管理お役立ちツール｜管理受託開始 引継ぎチェックリスト
賃貸管理お役立ちツール｜受付・確認用
管理受託開始 引継ぎチェックリスト
新規受託時に、資料の受領・照合・登録・保管までを確認する印刷用チェックリスト
	物件コード
	（記入）
	物件名
	（記入）

	オーナー
	（記入）
	引継元
	（記入）

	受託開始日
	（記入）
	主担当
	（記入）



1. 契約・入居者
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	賃貸借契約書・覚書・更新書類
	

	□
	契約者・入居者・連帯保証人・緊急連絡先一覧
	

	□
	保証会社・保険・付帯契約の情報
	

	□
	解約予定・更新予定・個別合意事項
	


2. 家賃・口座・滞納
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	請求科目・賃料・共益費・支払方法
	

	□
	入金口座・送金口座・送金条件
	

	□
	受託開始日時点の未収・預り金・立替金
	

	□
	自動振替・保証会社請求の切替状況
	


3. 物件・鍵・修繕
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	部屋・設備・メーター・点検情報
	

	□
	鍵台帳・保管本数・貸出中の鍵
	

	□
	修繕履歴・未完了工事・継続クレーム
	

	□
	図面・写真・見積・保証書・保守契約
	




対応・引継ぎ記録
	項目
	記録

	不足資料
	

	再依頼先
	

	再依頼日
	

	確認期限
	

	ReDocS登録担当
	

	照合完了日
	

	保管先
	


自由記録・次回対応
	

	

	

	


利用時の注意
	注意 1　受領済みでも、対象期間・内容・データ形式・残高基準日を確認してください。

	注意 2　個人情報を含む資料は、安全な受領方法、閲覧権限、原本返還・廃棄方法を定めてください。
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