
部屋管理の変更方法

会計理事権限・理事権限・理事⾧権限対象
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:アプリ・パソコン共に操作可能
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①部屋管理をクリックします。

「区分所有者・居住者の変更」や支払先の登録
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②該当の部屋をクリックし、詳細を
見るボタンをクリックします。
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③ マークをクリックし、区分所有者
の変更を選択します。※居住者の退去・
入居登録は、居住者の退去日登録をク
リックしてください。
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④新区分所有者から提出された「届出書
類」を確認しながら、必要事項を入力し
ていきます。
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⑤新区分所有者から提出された「口座振
替依頼書」を見ながら、口座情報の登録
をお願いします。
※管理費等請求と連動しているため、登
録を忘れないようご注意ください。
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⑥管理費等負担開始月について
提出された用紙に記載されている管理費
等負担開始月がすでに選択できない月の
場合は、原則として管理組合のスケ
ジュールを優先することを推奨いたしま
す。（次月からの負担開始とする）

※例）
4月度の管理費等請求の申請→承認が終
わっている段階で、管理費等負担開始月
が4月となっている用紙が届いた場合、5
月度からしか選択することができません。
一般的には、管理組合のスケジュールを
優先し、新旧区分所有者間で調整頂くこ
とが多いです。
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⑦届出書や口座振替依頼書を添付して理
事⾧へ申請してください。
※ここでの添付は、あくまでも理事⾧が
承認する際の確認用のため、データを保
管したい場合には、承認後に部屋管理か
ら改めてデータをアップロードしてくだ
さい。


