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部屋情報の新規登録と編集



ここでは、部屋情報の登録方法と編集方法を説明していきます。	
部屋情報を登録するには、物件の登録が必要となります。未登録の方は物件情報を先に登
録してください。	
マイページにログインして、メニューバーの「管理業務」をクリックして管理業務画面に
移動します。

新規部屋情報登録



部屋情報を登録したい物件を選択して「選択する」ボタンをクリックしてください。

新規部屋情報登録



物件の概要の下部の「部屋情報の登録・編集」ボタンをクリックして登録画面に移動して
ください。

新規部屋情報登録



部屋情報についての入力フォームが表示されています。	
フォームに沿って必要事項の入力を行ってください。

新規部屋情報登録



「重要事項説明」に連動する部屋設備について入力する場合や、	
想定賃料、方角、間取り図を登録する場合は下記のボタンをクリックしてください。

新規部屋情報登録



部屋の設備項目や設備内容について入力していきます。（入力は全て任意です。）

新規部屋情報登録



想定賃料や方角、間取り画像を選択します。（それぞれの登録は任意です。）	

新規部屋情報登録



全ての登録が終わったら画面下の「登録する」ボタンをクリックすれば部屋情報の登録は
完了です。

新規部屋情報登録



登録済みの部屋情報を変更するには、部屋情報登録画面で「登録済みの部屋」のタブをク
リックして登録済み部屋一覧へ移動してください。

部屋情報の編集



現在、登録されている部屋の一覧が表示されます。編集を行いたい部屋の行の「編集」ボ
タンをクリックして編集画面へ移動してください。

部屋情報の編集



編集内容を入力して「登録情報を更新する」ボタンをクリックすれば登録情報の編集は完
了です。

部屋情報の編集



ReDocSでは登録した部屋情報をコピーして新しい部屋情報を登録することができます。	
「登録済み部屋情報一覧」画面でコピー元となる部屋の行の「コピー」ボタンをクリック
します。

部屋情報のコピー



コピー元の部屋情報がデフォルトで入力された状態となっています。（重要事項説明の設
備もコピーされています。）	
※画像ファイルはコピーされないため、再度登録してください。

部屋情報のコピー



登録した情報を削除する場合は、部屋情報を編集画面で「削除する」ボタンを	
クリックすれば、登録情報の削除は完了です。	
※部屋情報を削除した場合は、その部屋に関わる全ての情報（契約者履歴、契約者に紐づ
く会計データ）が削除されますのでご注意ください。

部屋情報の削除


