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使用道具に関して

①スマートフォン

下記の道具を必ず現地に持参頂き、業務してください。

必須道具一覧

②巡回証（次ページ参照）

③ほうき・チリトリ

④ゴミ袋
（ゴミを持ち帰る用）

⑤ウェットシート
（なるべく分厚いものを4〜5枚使用）

⑥軍手

推奨道具一覧

巡回・清掃中
皆さまの物件・駐車場の美観維持のため

巡回・清掃を実施しております。

ご理解の程、よろしくおねがいいたします。



巡回証に関して

①こちらのページをプリンタで印刷（A4サイズ）
②キリトリ線に沿って、下記の巡回証を切り取る。
③ネームホルダー（100円均一やホームセンター
などで購入可）に巡回証を入れて頂き、完成。

作業に当たり、必ず巡回証を作成し、携帯してください。

巡回証の作成

コンビニプリントの方法

①マルチコピー機の前面パネルから「プリン
トサービス」を選択した後「ネットワークプ

リント」を選択。

②硬貨を投入

③ログインしてください。
IDは「ERIKURA888」

※パスワードは不要です

④文書プリントを選択し、
「エリクラ巡回証」というデータを印刷

のみ

巡回・清掃中
皆さまの物件・駐車場の美観維持のため

巡回・清掃を実施しております。

ご理解の程、よろしくおねがいいたしま

す。

巡回・清掃中
近隣の方などに声をかけられたら・・・

巡回証を見せて、「巡回(清掃)担当です。」
とお伝えください。

キリトリ

キリトリ

山
折
り

表 裏



作業の流れ

報酬支払

※登録口座の確認は、会員登録後、別途メールにてご案内します
※作業報告確認日の翌月末に、登録口座までお支払い致します

現地に行く

Step

1

掃きそうじ

Step

2

拭きそうじ

Step

3

目視点検

Step

4

スマホで作業報告

Step

5



作業の流れ

※注意

①アプリ画面左下の
「応募したお仕事」から
「未報告」を確認

②現地に着いたら
「作業を開始」ボタン

を押す

「誤った住所での作業」や「作業開始ボタンの押し忘れ」があ
った場合、報酬のお支払いができない可能性がございます。

現地に行く

Step

1



①外観

「○○○○（物件名）」の
業務開始

コメント例

作業の流れ

現地に着いたらまず、物件の外観写真を撮影してください

報告例

・写真の中心に物件を映す
・物件の全体が映るように撮影する

Point

悪い例

建物の端が切れてしまっている

掃きそうじ

Step

2

入り口しか写っていない

※報告写真は必ず横向きで撮影



②エントランス

作業の流れ

報告例

吸い殻を回収

掃きそうじ

Step

2

③建物周辺

報告例

目に見えるゴミや、落ち葉は
全て掃いて回収

目に見えるゴミや、落ち葉は
全て掃いて回収

※報告写真は必ず横向きで撮影

※報告写真は必ず横向きで撮影

掃き掃除完了

コメント例

コメント例



④共用廊下（各階分）

作業の流れ

掃きそうじ

Step

2

⑤階段

目に見えるゴミは全て回収
2階建て以上の物件は、全ての
階掃く

目に見えるゴミは全て回収
全ての階段を掃く

報告例

ビニール袋が落ち
ていた。回収済み

報告例

※報告写真は必ず横向きで撮影

※報告写真は必ず横向きで撮影

掃き掃除完了

コメント例

コメント例

※必ず各階の共
用廊下の写真を
撮影し、報告し
てください。



⑥ゴミ置き場

作業の流れ

掃きそうじ

Step

2

⑦駐輪場

掃き掃除を実施した上で、
かごの整理整頓や、分別をす
る

自転車は綺麗に整理整頓し、
掃き掃除で目に見えるゴミや
落ち葉を全て回収

報告例

散らかった
ゴミを整理

コメント例

報告例

※報告写真は必ず横向きで撮影

※報告写真は必ず横向きで撮影

自転車を整理
掃き掃除完了

コメント例



⑧駐車場

作業の流れ

掃きそうじ

Step

2

⑨メールボックス

目に見えるゴミや、落ち葉は
全て掃いて回収

メールボックス周辺の
目に見えるゴミや、落ち葉は
全て掃いて回収

報告例

吸い殻を回収

報告例

※報告写真は必ず横向きで撮影

※報告写真は必ず横向きで撮影

散らばった
チラシを整理

コメント例

コメント例



⑩掲示板

作業の流れ

掃きそうじ

Step

2

⑪エレベーター

掲示板周辺の掃き掃除と、
掲示物の剥がれなどをチェック

エレベーター内の掃き掃除

報告例

掃き掃除完了
掲示物の劣化・剥がれがあり。

報告例

※報告写真は必ず横向きで撮影

※報告写真は必ず横向きで撮影

エレベーター内の
掃き掃除完了

コメント例

コメント例



①階段・通路の手すり

作業の流れ

報告例

拭きそうじ

Step

3

②消火器ボックス

報告例

階段の手すり
拭き掃除完了

コメント例

消火器ボック
スの拭き掃除
完了

コメント例

共用部の階段と廊下の手すりを
全てウェットシートで拭く

※報告は、シートで拭いている様子を写真に撮る

消火器ボックスの全体をウェ
ットシートで拭く

※報告は、シートで拭いている様子を写真に撮る

※報告写真は必ず横向きで撮影

※報告写真は必ず横向きで撮影



③ガスメーター

作業の流れ

報告例

拭きそうじ

Step

3

④メールボックス

報告例

ガスメーター
拭き掃除完了

コメント例

メールボック
スの拭き掃除
完了

コメント例

ガスメーターを全てウェットシ
ートで拭く

※報告は、シートで拭いている様子を写真に撮る

メールボックスの全体をウェ
ットシートで拭く

※報告は、シートで拭いている様子を写真に撮る

※報告写真は必ず横向きで撮影

※報告写真は必ず横向きで撮影



⑤掲示板

作業の流れ

報告例

拭きそうじ

Step

3

⑥募集用看板

報告例

掲示板
拭き掃除完了

コメント例

募集用看板の
拭き掃除完了

コメント例

掲示板の枠の部分をウェットシ
ートで拭く

※報告は、シートで拭いている様子を写真に撮る

共用部に設置されている、募
集用看板をウェットシートで
拭く

※報告は、シートで拭いている様子を写真に撮る

※報告写真は必ず横向きで撮影

※報告写真は必ず横向きで撮影



⑦インターホン

作業の流れ

拭きそうじ

Step

3

⑧その他設備
その他、共用部に設置されている設備が別途あれば、拭き掃除を実施し、写真報告。

報告例

インターホン
拭き掃除完了

コメント例

インターホンをウェットシート

で拭く（絶対に鳴らさないよう
に注意！）

※報告は、シートで拭いている様子を写真に撮る

※報告写真は必ず横向きで撮影

※報告写真は必ず横向きで撮影



作業の流れ

目視点検

Step

4

①建物にひび割れが無いか？

②植栽が伸び過ぎていないか？

③駐車場の白線や番号がかすれてないか？

④粗大ごみや放置自転車が無いか？

⑤火災受信機・火災報知器のランプが切れていないか？

「異常があった場合のみ」
報告してください

目視点検をする際には、「自分がその物件の入居者だったら
気になる所」を探すつもりで、マニュアルにとらわれずに、
幅広く点検を実施してみてください。皆様の一つ一つの報告
が、物件をより良くすることに繋がっていきます。

Point

⑥物件名看板に劣化・剥がれがないか？

⑦蜘蛛の巣が張っていたら、箒ではたく



①建物にひび割れが無いか？

2階へ上がる階段部分に
ひび割れあり

コメント例

作業の流れ

建物の壁面や、共用廊下、駐輪場の屋根等を目視で確認し、
ひび割れを発見したら、写真で撮影し報告。

報告例 異常発見時のみ報告必須!!

駐輪場の屋根部分に
破損あり

コメント例

目視点検

Step

4



②植栽が伸び過ぎていないか？

植栽が部屋の雨戸に
引っかかっている

コメント例

作業の流れ

植栽が、成長し過ぎて建物に引っかかってしまっていたり、
入居者の通行を邪魔したり、お隣にはみ出してしまったりす
る事があるので、気になるものを報告。

報告例 異常発見時のみ報告必須!!

植栽が隣の家にはみ出し
ている。剪定が必要。

コメント例

目視点検

Step

4



③駐車場の白線や番号がかすれてないか？

駐車場の番号に
かすれあり

コメント例

作業の流れ

駐車場に引いてある白線や番号表示がかすれて見えづらくな
っていたり、縁石が壊れていた場合は報告。

報告例 異常発見時のみ報告必須!!

駐車場の縁石に
一部破損あり

コメント例

目視点検

Step

4



④粗大ごみや放置自転車が無いか？

駐輪場に廃棄自転車あり

コメント例

作業の流れ

共用部に明らかに放置されている粗大ごみや自転車等を見つ
けたら、「どこに何があったのか？」がわかる形で報告。

報告例 異常発見時のみ報告必須!!

1階共用部に、洗面台の放
置があり

コメント例

目視点検

Step

4



⑤火災受信機・火災報知器のランプが切れていないか？

（このランプが消えてたら）
火災受信機のランプが消えて

いる

コメント例

作業の流れ

共用部廊下に設置されている、火災受信機や火災報知器のラ
ンプ・電源が切れていないかを確認し、切れていたら報告。

報告例 異常発見時のみ報告必須!!

（このランプが消えてたら）
火災報知器のランプが消えて

いる

コメント例

目視点検

Step

4



⑥物件名看板に劣化・剥がれがないか？

看板が劣化し色が薄れ、
文字が読みづらくなってます

コメント例

作業の流れ

エントランス（入り口）付近や共用部に設置されている、物
件名看板が劣化していないか、剥がれていないかを確認し、
「看板にどんな異常があるか？」がわかる形で報告。

報告例 異常発見時のみ報告必須!!

目視点検

Step

4



作業の流れ

目視点検

Step

4

⑦蜘蛛の巣が張っていたら、箒ではたく

階段や共用廊下の天井などに蜘蛛の巣が張っていたら、
持参した箒ではたいて、蜘蛛の巣を壊す。

報告例 異常発見時のみ報告必須!!

2階階段に蜘蛛の巣あった
ため、はたいて壊しまし

た。

コメント例



作業の流れ

スマホで作業報告

Step

5

全ての業務が終了した後に、

1.巡回証
2.使用した清掃道具
3.集めたゴミを入れたビニール袋
4.使用済みのウェットシート

の4点を写真撮影し、コメントを添えて報告してください。

報告例

※物件に無かった箇所はこちらの
コメントに明記してください

巡回証と使用道具です。

掲示板が無い物件のため
報告は省略しました

コメント例

集めたゴミの写真があまりにも少ない場合や、道具が無い

場合は、現地調査を実施の上、ゴミ・汚れが残っていないか
チェックし、やり直しをお願いする場合がございます。

Point



作業の流れ

スマホで作業報告

Step

5

①作業が完了したら、
「作業を完了」ボタンを押す

②写真ごとに報告を入力

※作業完了後は現地を離れていただいて構いません



作業の流れ

※コメントの選択肢に近いものがない場合

スマホで作業報告

Step

5

その他（自由記入）を
選択

↓
コメント（自由記述）
にて詳しい内容を記載


