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はじめに （個人アカウントについて）

仲介会社様が電子入居申込をご利用いただく為には個人アカウントでのログインが必要です。
ユーザー設定 をクリックし、個人アカウントになっているか確認ください。

日本情報不動産

仲介 太郎

仲介 太郎

XXXX
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個人アカウントをお持ちでない場合は、作成が必要です。
店舗アカウントにてログイン後、ユーザー設定 をクリックし、個人アカウント管理にて作成します。

日本情報不動産

はじめに （個人アカウントについて）
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はじめに （電子入居申込の利用について）

仲介会社様が不動産BB電子入居申込を操作いただく主な画面は、
「STEP1」「STEP3」「STEP6」です。 （状況により「STEP2」も操作いただきます）

STEP1 電子入居申込を開始する（入居者へ入力フォームを送信する）

STEP2 契約者様の情報入力待ち

STEP3 契約者様の入力情報をチェックし、必要な資料等があれば添付し、管理会社へ送信する

STEP4 管理会社にて入力情報・添付資料のチェックを行う。

STEP5 管理会社にて保証会社へ審査依頼を行う。（システム連携なしの場合はSTEP4にて審査依頼）

STEP6 管理会社より審査結果の連絡→仲介会社にて[契約][終了]の処理を行う。
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STEP1 新規入居申込 （電子入居申込を開始する）

不動産BB 電子入居申込を開始する前に、物件詳細ページにて掲載されている情報を確認します。

電子入居申込利用不可など記載されている場合もあります。
管理会社からのコメント欄を必ずご確認ください。

保証会社、保証料についても忘れずにご確認ください。
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特記事項や備考に記載がある場合は
入居者様へご案内をよろしくお願いいたします。

STEP1 新規入居申込 （電子入居申込を開始する）

不動産BB 電子入居申込を開始する前に、物件詳細ページにて掲載されている情報を確認します。
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掲載されている情報を確認後、右上の「電子入居申込登録」ボタンをクリックします。

STEP1 新規入居申込 （電子入居申込を開始する）
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「はじめる」ボタンをクリックします。
（初回利用時に次回以降表示しないのチェックを付けている場合は表示されません）

STEP1 新規入居申込 （電子入居申込を開始する）
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申込に関する注意事項の確認をお願いいたします。
以下の例の様に、保証会社の指示や、提出書類のご案内が記載されています。

STEP1 新規入居申込 （入力フォームの作成と金額編集方法、その他注意点）
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提出書類が必要な場合、以下の画面からダウンロード、「確認して新規申込に進む」をクリックします。

管理会社からの申込に関する注意事項に
提出書類の指示があればこちらからダウンロードして
ください。
※こちらでダウンロードした書類は
「STEP3」で添付しますので大切に保管してください。

契約者様ではなく、
不動産会社様が代理で入力を行う場合はこの同意書を
ダウンロードして契約者のサインをいただいてください。
※代理入力同意書の添付は次の画面で行います。

STEP1 新規入居申込 （入力フォームの作成と金額編集方法、その他注意点）
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契約者へ送信するフォームを作成します。はじめに概算費用の「編集・確認」ボタンをクリックします。

日本情報不動産

※ここで設定されている金額は保証会社の審査依頼時に連携
されます。必ず内容を確認してください。

※金額の交渉がある場合には、
事前に管理会社へ電話等で確認をお願いいたします。

STEP1 新規入居申込 （入力フォームの作成と金額編集方法、その他注意点）
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金額の確認を行います。 初期費用・月額費用・更新費用・退去時費用タブをそれぞれ確認します。
※初回保証料について
基本的に保証会社及びプラン選択時に決定しますので、概算費用への追記は不要です。
但し、管理会社より概算費用への追記が必要と指示がある場合は「編集」ボタンを
クリックし、初回保証料の追加登録をお願いいたします。

問題なければ「閉じる」を
追加や削除がある場合は「編集」をクリックします。
この時点で金額変更する場合は管理会社に確認のうえ、処理をしてください。
金額変更は「STEP3」「STEP4」でも可能です。

STEP1 新規入居申込 （入力フォームの作成と金額編集方法、その他注意点）
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金額の編集方法は以下の通りです。

必要のない項目があれば「対象外にする」にチェックをつけます。

ペット飼育代等を追加する場合は「項目の追加」をクリックし追加します。

STEP1 新規入居申込 （入力フォームの作成と金額編集方法、その他注意点）

(c) 2022 Nihon Jyoho Create Co.,Ltd



15

金額の確認が終わりましたら、入力フォームの送付に必要な情報を登録します。

来店された方のお名前を入力します。

保証会社を選択します。どの保証会社を指定するかは、
物件詳細ページや、管理会社からの注意事項に記載されています。

保証会社を選択後は、利用するプランも設定します。
（画像は全保連の例となっております）

STEP1 新規入居申込 （入力フォームの作成と金額編集方法、その他注意点）
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物件用途、入居予定日、申込形態を選択します。

仲介会社様にて代理入力を行う場合は、
仲介担当者が代理で入力を行うにチェックをつけて
ここで代理入力同意書を添付してください。

フォームを送信する契約者の携帯番号またはメールアドレスを設定します。
（仲介会社様にて代理入力する場合は仲介会社様のメールアドレス）
※メールの受信設定をされている場合はSMSで送信するか
info@apply.n-create.jpが受信できるように依頼してください。

STEP1 新規入居申込 （入力フォームの作成と金額編集方法、その他注意点）

(c) 2022 Nihon Jyoho Create Co.,Ltd
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080－XXXX-XXXX

日本情報不動産

例文のように契約者へ仲介会社様から伝えておきたい事項があれば
記載ください。

ご担当者様名と電話番号は個人アカウントで設定している
氏名・電話番号が初期値で表示されます。（修正も可能です）

入力が終わりましたら、確認画面へ進みます。

STEP1 新規入居申込 （入力フォームの作成と金額編集方法、その他注意点）
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最終チェックを行い、「設定した内容で申込フォーム送信」をクリックします。

STEP1 → STEP2（契約者情報待ち）へ進みます。

入力フォームURLの有効期限は発行から3日間です。

※STEP2 → STEP3（仲介会社確認中）へ進めるためには、
契約者様が個人情報を入力し「送信」ボタンを押していただく必要がございます。
契約者様の登録が進んでいない場合は、
仲介会社様から契約者様へご連絡をよろしくお願いいたします。

※入力フォームURLをお送りしてから3日が経過してしまい、
再送が必要になった場合、入力フォームURLの送付先を変更したい場合は
次頁を参照ください。

○○○＠XXXXX.jp

080-XXXX-XXXX

STEP1 新規入居申込 （入力フォームの作成と金額編集方法、その他注意点）
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STEP2 契約者様の情報入力待ちの状態で、フォームの再送・宛先変更が発生した場合は、
申込状況をクリックします。

STEP2 契約者情報入力待ち （フォームの再送・宛先変更）
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電子入居申込状況の「STEP2」の件数をクリックします。

STEP2 契約者情報入力待ち （フォームの再送・宛先変更）

○○不動産 仲介太郎様
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申込一覧から該当の申込を確認し、案件詳細の「詳細」ボタンをクリックします。

メニューの申込管理をクリックします。

○○不動産仲介太郎様

STEP2 契約者情報入力待ち （フォームの再送・宛先変更）
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申込管理画面で「契約者に申込フォーム再送」をクリックします。

○○○＠XXXXX.jp

再送・または宛先変更をクリックし送信を行ってください。

STEP2 契約者情報入力待ち （フォームの再送・宛先変更）

(c) 2022 Nihon Jyoho Create Co.,Ltd



23

申込の取消が発生した場合は、申込管理画面で「入居申込取消」をクリックします。
（申込管理画面の開き方はP19～P21を参照ください）

理由を登録し、取消を行います。
STEP1で申込登録をした時点で管理会社に通知されています。
こちらで取消処理を行った後、電話等でも連絡されることを
おすすめいたします。

STEP2 契約者情報入力待ち （申込の取消）
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契約者様が登録後に送信すると、個人アカウントで設定したメールアドレスに通知されます。
通知が来ましたらBBを開き、電子入居申込状況の「STEP3」の件数をクリックします。

○○不動産 仲介太郎様

STEP3 仲介会社確認中 （内容を確認する）
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タスク処理の「内容確認」ボタンまたは申込管理画面をクリックします。

どちらからでも同じ画面が開きます。

STEP3 仲介会社確認中 （内容を確認する）

(c) 2022 Nihon Jyoho Create Co.,Ltd
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※ここからの作業が重要です。

①申込管理画面にて、契約者様が入力した内容に不備がないか確認します。

画面を下までスクロールし、登録不備がないか確認します。

STEP3 仲介会社確認中 （内容を確認する）
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②次に「添付ファイル管理」を開き、身分証明書等が正しく添付されているか確認します。

契約者様から提出された書類に不備はありませんか？
画像が不鮮明ではありませんか？
確認をお願いいたします。

STEP1で親権同意書等ダウンロードし、記載いただいたものがあれば
この時点でアップロードをお願いします。

STEP3 仲介会社確認中 （内容を確認する）
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STEP3 仲介会社確認中 （管理会社へ審査依頼）

③不備がなければ、「管理会社に審査依頼」をクリックします。「STEP3」→「STEP4」へ進みます。

送信前に再度、不備がないか確認してください。
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STEP3 仲介会社確認中 （条件が変更になる）

駐車場追加など後から条件が変わる場合は、契約者に同意を取ったうえで、
概算費用の編集をクリックし登録を行います。（管理会社へもご報告ください 次頁参照）

(c) 2022 Nihon Jyoho Create Co.,Ltd
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←管理会社へメッセージを送ることができます。
この時点で確認等があればチャットでやり取りしてください。
※管理会社からメッセージが届くと、メールでも通知されます。

STEP3 仲介会社確認中 （管理会社へメッセージを送る）

管理会社への確認があれば、電話もしくは申込管理画面のメッセージ機能を使います。
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STEP3 仲介会社確認中 （不備があり契約者へ訂正依頼をする）

契約者様の登録に不備があった場合は「訂正依頼」をクリックします。
訂正箇所にチェックをつけて、コメントを登録し「訂正依頼」ボタンをクリック「STEP3」→「STEP2」へ戻します。
※電子入居申込では、登録の修正は契約者様ご本人に行っていただく必要があります。
（システム内に登録された内容を保証会社へ送信するためです）
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STEP3 仲介会社確認中 （不備があり契約者へ訂正依頼をする）

契約者様へ訂正依頼を送信すると契約者様へは以下のメール（SMS)にて通知されます。
契約者様が訂正後、送信すると、「STEP2」→「STEP3」へ進みます。「STEP3」にて確認後「STEP4」へ進めてください。

【○○不動産】

返信されても○○不動産へは届きませんのでご注意下さい。

○○不動産から入力内容の訂正依頼が届いておりますのでお知らせ致します。

○○不動産までご連絡下さい。

○○不動産までお問合せください。
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STEP3 仲介会社確認中 （保証会社を変更して再度申し込む）

保証会社の選択を「STEP1」で間違えていた または
初回申込時の保証会社で審査NGになった為、別の保証会社で申込をする際は「再申込」をクリックします。
「STEP3」→ 「STEP1」へ戻ります。

ＯＫをクリックすると「ＳＴＥＰ１」に戻ります。
登録された内容は保持されたままです。 次頁へ
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STEP3 仲介会社確認中 （保証会社を変更して再度申し込む）

「STEP1」に戻ります。入力内容は保持されたままです。
保証会社を変えて再度契約者様へフォームを送信します。 「STEP1」→「STEP2」へ進みます。

契約者様へフォームは再送信しなければいけません。
契約者様へ連絡を取り、保証会社を変更して再申込するため、
確認して送信ボタンを押してほしい旨を連絡ください。

この後の流れは、「STEP2」→「STEP3」→「STEP4」と初回同様に進めます。
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STEP3 仲介会社確認中 （管理会社からの差戻しを処理する）

保証会社の審査が保留になった、管理会社にて入力不備を見つけた等
管理会社からの差戻しがあった場合は「STEP4」→「STEP3」へ戻ってきます。
同時にメールでも通知されます。

○○不動産 様

日本情報不動産様からお申込いただきましたお申込内容の確認依頼が届いておりますのでお知らせ致します。
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STEP3 仲介会社確認中 （管理会社からの差戻しを処理する）

管理会社から差戻しされた場合は、申込管理画面に「内容の確認」ボタンが表示されます。

差戻し理由を確認し、各処理を行ってください。

・契約者様が登録した情報に誤りがある場合は「訂正依頼」 ・・・P３１～P32参照
・保証会社の選択間違いや、審査NGの場合は「再申込」 ・・・P３３～P34参照
・同意書等書類の添付漏れの場合は「添付ファイル管理」 ・・・P27参照
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管理会社にて審査結果（ＯＫまたはＮＧ）の登録を行うと「STEP6」に進みます。
同時にメールでも通知されます。

○○不動産 様

日本情報不動産様からお申込いただきました入居審査の結果が届いておりますのでお知らせ致します。

審査結果を確認し、
審査OKの場合は契約者様へご連絡をお願いいたします。

審査NGの場合は管理会社より連絡がございますので処理方法について
ご確認ください。

STEP6 審査結果処理 （OK後の処理）
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STEP6 審査結果処理 （OK後の処理）

審査結果ＯＫの場合、契約者様へ連絡を取り契約が決まりましたら、
「STEP6」の件数をクリックします。

○○不動産 仲介太郎様

審査NGの場合はこの先の処理について管理会社にご確認ください。
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契約者様へ連絡を取り契約が決まりましたら、「契約業務」をクリックします。
審査結果ＯＫですが、他決等の理由で契約が流れてしまった場合は「終了」をクリックしてください。

どちらかのボタンで処理を行ってください。
処理を行うことで管理会社にもメールで通知されます。

○○不動産 仲介太郎様

STEP6 審査結果処理 （OK後の処理）
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