
概要 仲介会社向けサイトに掲載されている物件に、オンラインで入居申込みができます。
※元付会社様がウェブ申込みの利用をされていないと利用できません。

#ウェブ申込み(#WEB申込、#WEB申込み、#WEB申し込み、#ウェブ申込、#ウェブ申し込み)

ウェブ申込みをする（客付会社向け）
2021年10月21日更新

ウェブ申込みは以下の流れになります。
客付会社で対応するのは赤字の部分です。
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①申込み画面を開く

(1)申込画面を開く

仲介会社向けサイトに掲載されている物件の「申込み」ボタンを押すと申込みダイアログが表
示されます。

個人の申込みは３パターンの申込み方法が、法人の申込は１パターンの申込み方法が選択でき
ます。

【個人の申込み】
・契約者本人がフォーム入力を行う（→②-A）
・客付会社がフォーム入力を行う（→②-B）
・記載した申込書をスキャンしてアップロードする（→②-C）

【法人の申込み】
・記載した申込書をスキャンしてアップロードする（→②-C）
いずれかの方法を選択して、ダイアログに表示される必須項目を入力してください。
保証会社は、元付会社様の方で登録された、利用可能な会社が表示されますので、表示された
中から選択してください。
入力が完了したら「送信」をクリックしてください。
※まだ申込みは完了しておりません。
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② -A.申込みをする（契約者本人が入力する場合）

(1)個人情報の取扱いに同意する（契約者の操作）

契約者のメールアドレス宛に送信されたメールの文面に、申込情報入力用URLが添付されてい
ます。
そちらのURLをスマートフォンでタップすると、下記の画面が表示されます。
チェックボックスの下に置かれているPDFファイル名をタップして、個人情報の同意に関する
事項をお読みください。
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PDFを一度開くと、「個人情報の取扱いに同意する」のチェックボックスをタップできるよう
になるので、チェックをつけてください。
チェックをつけた後、「申込内容の入力へ」をタップしてください。

【注意】

通常のブラウザアプリではPDFファイルは別タブで開かれますが、GメールやMessenger等
の一部のアプリ内ブラウザでは、画面遷移でPDFファイルが表示されます。その場合は、
ブラウザを「完了」せずに「戻る」をタップすることで、チェックボックスにチェックが付
けられるようになります。

(2)申込内容を登録する（契約者の操作）
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同意していただくと、申込情報の入力フォームに画面が切り替わります。
入力フォームで必要事項を入力後、下部にある「本人確認書類の登録へ」をタップしてくださ
い。

※表示されるフォームは、CLOUDのフォーム設定にて設定した項目になります。

(3)本人確認書類を登録する（契約者の操作）

STEP１
最大２枚までアップロードすることができます。
本人の確認ができるもの（免許証、健康保険証など）をアップロードしてください。
元付会社の設定で、アップする書類の種類が下(左)図のように指定されている場合がありま
す。
その場合は該当する書類をアップロードしてください。
特に元付会社の設定がない場合は、フォームが表示されるので、アップロードした書類の種類
（免許証、など）を入力してください。

STEP２
アップロードすると下(右)図のようにアップロードした画像が表示されます。
本人確認書類のアップロードが完了したら、「申込内容の確認へ」ボタンをタップして、確認
画面へと進んでください。
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(4)申込内容を確認する（契約者の操作）

申込内容の確認画面が表示されます。
入力した内容に誤りがないか確認したら、下部の「申込みをする」をタップして申込みを完了し
てください。

申込みの登録が完了しましたら、以下の画面が表示されます。
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【注意】

この時点ではまだ、元付側に申込みは届いていません。

(5)申込内容を確認・送信する（客付会社の操作）

契約者によって申込みが行われましたら、まず客付会社が申込内容を確認する必要がありま
す。
マイページから「仮申込一覧」を開き、該当の申込みの「詳細」ボタンをクリックしてくださ
い。

下図のように申込詳細画面に遷移します。
申込内容を確認いただいたら、フッター内「元付会社へ送信」をクリックしてください。
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元付会社に送信されると、下図のように元付会社側の未確認申込一覧に表示されます。

(6)保証会社の申込書について

各保証会社ごとの申込書を元付会社に送る場合、客付会社は「共有書類」に該当の申込書を
アップロードしてください。
クリックすると下図のように共有書類ダイアログが表示され、アップロードが可能です。
アップロードと同時に、元付会社にメッセージが自動で飛びます。
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② -B.申込みをする（客付会社が入力する場合）

(1)申込内容を登録する

①申込情報を入力する  
入居申込フォームが表示されましたら、必須項目をすべて入力してください。
※必須でなくても入力できるものがあれば、極力入力するようにしてください。

②個人情報の取扱いについて  
下図の欄に入力したメールアドレス宛に、個人情報の取扱いに同意するためのページを添付し
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たメールが送られます。
※基本的には契約者様のメールアドレスをご入力ください。

③本人確認書類を登録  
契約者の本人確認書類を、ご注意点に従って登録してください。
登録できるデータは「PDF」「JPG」「PNG」になります。
申込内容の登録が完了しましたら、「確認画面へ」をクリックしてください。

(2)申込内容を確認する

確認画面では、ご入力いただいた内容を再度確認することができます。
申込内容に問題がなければ「申込みをする」を、内容を修正する場合は「修正する」をクリッ
クしてください。
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【注意】

この時点ではまだ、元付側に申込みは届いていません。

(3)個人情報の取扱いに同意する（契約者の操作）

①個人情報の取扱い同意フォームを開く  
先ほど(1)-②で登録したメールアドレス宛にメールが届きます。
記載されているリンクを開いてください。

ウェブ申込みをする（客付会社向け）

11



②個人情報の取扱いについて確認し、同意する
個人情報の取扱い同意フォームを開きましたら、PDFファイルの内容を確認してください。
管理会社、保証会社の個人情報取扱いに関する書類が表示されます。
内容を確認しましたら、同意のチェックボックスが押せるようになりますので
　チェックを付け、「同意する」をクリックしてください。
※こちらの同意が完了するまで元付会社への申込みは完了となりません。

(4)保証会社の申込書について

「マイページ＞仮申込一覧」を開いていただき、「申込書」というボタンをクリックしてくだ
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さい。
複数のファイルが表示されるので、該当保証会社の申込書をダウンロードしていただき、印刷
してください。
契約者に署名をしてもらい、署名済みの申込書を元付会社にFAX送信しましたら申込みは完了
です。
※保証会社がエポスカードの場合は不要（元付会社側で保証会社申込書を作成します）

② -C.申込みをする（記載した申込書をスキャンしてアップ
ロードする場合）

※法人の申込みはもれなくこの方法になります。

(1)必要書類をアップロードする

下記書類を用意して記入し、スキャンしたデータを用意してください。
・入居申込書
・保証会社への申込書
・本人確認書類

うち、入居申込書のデータを、下図の「申込書を登録」にアップロードします。

保証会社への申込書、本人確認書類については、下図の「本人確認書類・その他提出書類を登
録」にアップロードして、「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。
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(2)内容を確認する

アップしたデータの確認画面が表示されるので、問題なければ「申込みをする」ボタンをク
リックしてください。修正する場合は「修正する」ボタンをクリックしてください。

③仮申込一覧

(1)申込みを「キャンセル」する

申込状況が「規約同意待ち」「未送信」の場合、詳細画面から客付会社側で申込みをキャンセ
ルすることができます。 

「申込みをキャンセル」のボタンを押します。
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申込みをキャンセルすると、契約者と客付会社に対してメールが送信されます。
　契約者へ送るメールにメッセージを載せる場合は、フォームに入力します。

(2)申込みが「受理」されるまで待つ

送信された申込情報は、元付会社が内容を確認して受理するまで、マイページの「仮申込一
覧」に表示されます。
この画面では、申込情報の確認や、審査用書類の追加アップ、元付会社とのメッセージのやり
取りを行うことができます。また、通常、申込情報の編集は行えませんが、元付会社から内容
の修正通知が来ている場合は、申込情報の編集も行えます。
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申込状況について
・規約同意待ち・・・契約者が個人情報の取扱いに同意する必要があります。
・元付確認待ち・・・元付会社の確認待ちの状態です。
・一時保存・・・申込み内容を埋めて契約者に送信する必要があります。
・未送信・・・申込み内容を確認して、元付会社に送信する必要があります。
・申込取消・・・元付会社側で取り消しがあった申込みです。
・キャンセル・・・客付側でキャンセルされた申込みです。

(2)元付会社からのメッセージが届いた場合

元付会社からのメッセージが届いた場合は、次の申込進捗一覧でメッセージが届いた場合と同
様に対応してください。
(→元付会社からのメッセージを確認する)
メッセージはメールで届くか、または仲介会社向けサイトのトップページにログインした際に
表示されます。

④申込進捗一覧

申込みの進捗を確認する

元付会社が受理した申込みは、マイページの「申込進捗一覧」に表示されます。
この画面では、申込みの進捗状況を確認できます。また、審査用書類の追加アップ、元付会社
とのメッセージのやり取りを行うことができます。なお、通常、申込情報の編集は行えません
が、元付会社から内容の修正通知が来ている場合は、申込情報の編集も行えます。
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元付会社からのメッセージを確認する

元付会社が入居申込内容を確認し、不備や連絡事項があった場合、メッセージが届きます。
メールや仲介会社向けサイトのトップ、仮申込一覧、申込進捗一覧で確認ができます。
メッセージの種類は下記の通りです。

・申込内容修正
・保証会社変更
・書類共有
・その他

「申込内容修正」「保証会社変更」のメッセージが届いた場合、申込内容の編集が可能になり
ます。

申込内容修正のメッセージが届いた場合
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申込詳細に遷移すると、メッセージ内容の詳細が表示されます。
記載されている内容に従い、申込内容の修正を行ってください。
※申込内容を修正すると自動で元付会社にメール、メッセージが送られます。

保証会社変更のメッセージが届いた場合

①保証会社を選択する  
保証会社変更のメッセージの「詳細」もしくは申込みの「詳細」をクリックすると、保証会社
選択ダイアログが表示されます。
審査をする保証会社を確定してください。

※すべての保証会社審査が通らなかった場合は、そのまま申込詳細画面に移ります。
※選択した保証会社によっては、契約者の規約同意が必要な場合があります。

②保証会社の申込書をアップロードする
新しい保証会社を選択したら、その保証会社の申込書をアップロードします。
「共有書類」＞「提出済書類」へ保証会社の申込書をアップロードしてください。
※申込内容を修正すると自動で元付会社様にメール、メッセージが送られます。

書類共有のメッセージが届いた場合

元付会社が精算書などの書類をアップロードした場合にこのメッセージが届きます。
共有書類＞元付からの共有書類よりダウンロードしてください。

メッセージへ返信をする

元付会社からのメッセージに返信をすることができます。
申込一覧から確認したい申込みの「メッセージ」ボタンを押し、「メッセージを作成」を押し
ます。
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「メッセージ内容」を入力し、送信すると元付会社へメッセージが送信されます。
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