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契約者情報の新規登録と編集



ここでは、契約者情報の新規登録と編集方法について説明していきます。	
契約者情報を登録するには、オーナー情報・物件情報・部屋情報の登録が必要です。未登録の方は
まず登録を行いましょう。	
マイページへログインして、メニューバー内の「管理業務」をクリックして管理業務画面に移動し
ます。

新規契約者登録



「管理業務」画面で「対象物件」「年度」「月」を選択して「選択する」ボタンをクリッ
クしてください。

新規契約者登録



部屋情報を登録していると自動的に「スタッキングプラン」が作成されています。	
（スタッキングプランは貸室のみ表示されます。）

新規契約者登録



スタッキングプラン内の契約者情報を登録する部屋をクリックして、「新規契約者登録」ボタンを	
クリックすると、契約者情報登録画面に移動します。

新規契約者登録



「新規契約者登録」画面に移動したら、表示されているフォームに必要事項を入力していきます。

新規契約者登録



毎月の家賃と併せて請求する固定費用（給湯料や振込手数料など）は「その他月額固定費用」に登
録します。※振込名義が賃料と異なる場合は支払い名義を別途入力して下さい。

新規契約者登録



ReDocS
フリーレントや日割り計算の方法、更新・解約時に必要な費用などの契約に関する詳細情報を登録
する場合は黄色い「契約詳細情報を設定する」をクリック

新規契約者登録



契約に関する詳細情報を登録するフォームが表示されますので、必要事項を登録していきます。

ReDocS新規契約者登録



毎月の家賃と併せて請求し、金額が変動する費用（検針後に請求する光熱費）や更新時や解約時に
請求する費用はこちらに登録しておきます。

ReDocS新規契約者登録



次は、契約者に関する情報を入力していきます。	
連帯保証人や緊急連絡先、備考などを登録する場合は、黄色い「契約詳細情報を設定する」を	
クリックします。

ReDocS新規契約者登録



連帯保証⼈や緊急連絡先の情報など、必要な部分を⼊⼒していきます。 
※保証会社を利⽤している場合は、「区分」を保証会社に変更します。

ReDocS新規契約者登録



「特約事項」にはこの契約に適応したい特約の内容を入力します。（この内容は賃貸借契約書と重要
事項説明書に連動します。）	
「備考欄」には補足情報を入力して下さい。

ReDocS新規契約者登録



契約者情報の入力が終わったら画面下の「契約者嬢王を登録する」ボタンをクリックすれば、	
新規契約者情報の登録は完了です。	
※「賃料」「契約開始」「契約終了」「契約者名」「入居者名」の入力は必須となっています。	
（後の項目は全て任意）

ReDocS新規契約者登録



スタッキングプランを確認すると、入居者を登録した部屋に契約者の名前や契約情報が反映されま
す。

ReDocS新規契約者登録



一度登録した契約内容は編集をすることが可能です。	
編集したい入居者をクリックし、表示されるボタンの中から「契約情報」をクリックします。

ReDocS契約者情報の編集（契約条件）



下の画面が契約情報の編集画面です。賃料や契約期間などの契約条件を編集可能です。	
変更したい部分を編集して「編集する」ボタンをクリックすれば編集は完了です。	
※更新処理・解約処理を実施した契約者の契約条件を編集することはできません。編集が必要な場
合は更新情報、又は、解約情報を削除してから編集してください。

ReDocS契約者情報の編集（契約条件）



変更・修正が必要な部分を編集したら、画面下にある「登録情報を更新する」ボタンを	
クリックすれば契約情報の編集は完了です。

契約者情報の編集（契約条件）



契約者情報の編集（契約者情報）

契約者情報や連帯保証人情報を編集したい場合は「契約者情報」タブを選択してください。	
表示されるフォームの変更したい部分を編集します。



変更したい部分を編集後、画⾯下にある「登録情報を更新する」ボタンをクリックすれば 
契約者情報の編集は完了です。

契約者情報の編集（契約者情報）



登録した情報を削除したい場合は、「契約情報」編集画面か「契約者情報」編集画面内で、画面一
番下の「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。	
※契約者情報を削除すると、契約者に関わる情報（賃料の支払い履歴、過去の更新履歴等）が削除
されますのでご注意ください。

契約者情報の削除


