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・ダッシュボード⼀覧
・メンテナンス

・報告テンプレート⼀覧
・現状回復作業報告
・⼊居準備確認
・トラブル対応報告
・現地到着連絡

・スポットテンプレート⼀覧
・部屋 、管理物件

・エリア 、訪問ルート提案
・顧客管理（名刺⾃動取り込み）
・⽇報 、報告書⾃動作成

スポットテンプレート

Premiumプラン限定機能

ガイドの⽬的

メンテナンステンプレートについて

ダッシュボード

報告テンプレート

1⽇の利⽤例

・活動状況 、訪問リスト
・予定 、勤怠
・ユーザー管理

その他機能

コンタクトテンプレート

・コンタクトテンプレート⼀覧
・⼊居者 、オーナー
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ガイドの⽬的
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本ガイドは、cyzen pro「メンテナンステンプレート」を活⽤し、原状回復作業や⼊居前の確認などの現場業務にお
ける作業報告・対応状況・履歴管理を可視化・標準化するための活⽤ガイドです。

勤務開始からメンテナンス開始・終了までの業務フローに沿った⼊⼒・報告・共有⽅法を理解し、現場でどのよう
に活⽤すれば、対応スピードの向上や報告業務の効率化、管理品質の向上につながるのかを具体的にイメージでき
ることを⽬的としています。
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メンテナンステンプレートについて

3

「メンテナンステンプレート」は、メンテナンス業務に必要な機能に、項⽬をあらかじめ設定した状態で提供します。⾃分で⼀か
ら設定する必要がなく、⼀部項⽬の変更のみで導⼊後すぐに運⽤を開始できます。

※ 契約内で利⽤可能な機能のうち、当社推奨の運⽤例としてご紹介しているものです。
実際の運⽤にあたっては、⾃社の業務内容や運⽤⽅針に合わせて機能やテンプレートの使⽤有無をご選択いただけます。

メンテナンステンプレート
• ダッシュボード…活動データをリアルタイムで集計・分析が

できます。
• 報告…現地到着連絡や作業報告を作成できます。
• スポット…メンテナンス現場や依頼元の取引先をスポットとして登

録し、管理ができます。
• コンタクト…物件所有者や⼊居者を登録、管理ができます。
• ユーザー…ユーザーを登録し、管理ができます。

その他の基本機能
• 予定…メンテナンス予定を登録し、管理ができます。
• 訪問リスト…スポットを特定の条件でリスト化し、訪問状況の管理

ができます。
• 活動状況…メンバーの現在地・移動履歴・滞在時間などをリアルタ

イムに把握ができます
• 勤怠…勤務状況の管理ができます。

テンプレート機能と基本機能の概要cyzen pro 基本機能

その他の基本機能

メンテナンステンプレート（初期設定済み）

活動状況
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cyzen pro「メンテナンステンプレート」を活⽤した1⽇の利⽤例
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メンテナンステンプレートを活⽤した1⽇の利⽤例をご紹介します。
※（）内は機能名。⾚字はメンテナンス⽤のテンプレートが⽤意されている機能。

勤務終了

勤務開始

管理者

作業終了

・出勤打刻（勤怠）

作業開始

作業前準備

・予定確認（予定）
・メンテナンス現場確認
（スポット/訪問リスト）

・退勤打刻（勤怠）

振り返り
・成果確認
（ダッシュボード/訪問リスト）
・翌⽇の予定確認（予定）
・翌⽇の訪問リスト確認
（訪問リスト）

・各種報告（報告）
- 原状回復作業報告
→現地調査〜作業完了報告まで

- ⼊居準備確認
→⼊居前の最終チェック

- トラブル対応報告

活動状況確認

・報告内容確認（報告）
・メンバーの活動履歴確認
（活動状況）
・勤怠確認（勤怠）

データの分析（ダッシュボード）

・チーム全体の活動状況確認
・個別の活動状況確認
・登録スポットの状況確認

・現地到着報告（報告）
・作業内容確認（報告/スポット）



ダッシュボード
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ダッシュボード⼀覧
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ビュー名 アイテム 概要

メンテナンス

スポット 登録済のスポット件数を数値で表⽰します
報告 報告数を数値で表⽰します
報告-テンプレート-作成者別 報告数を、テンプレート別・作成者別に表で表⽰します
スポット-構造別 スポットを構造別に円グラフで表⽰します

※ ダッシュボードのビュー名をクリックすると詳細の説明ページに遷移します。
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ダッシュボード：メンテナンス
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スポットや報告数を可視化し、活動状況を即時確認することができます。メンテナンス

• スポット
• 報告
• 報告-テンプレート-作成者別
• スポット-構造別

• 登録スポット数・報告数を⼀画⾯で把握し、全体稼
働状況を即確認できる

• ⽇々の活動量（報告数）を可視化し、稼働実態のモニ
タリングが可能

アイテム

活⽤シーン

スポット

登録済のスポット件数を
数値で表⽰します

報告-テンプレート-作成者別

スポット-構造別

スポットを構造別に
円グラフで表⽰します

作成者別テンプレート別の報告数を表で表⽰します。



報告テンプレート
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報告テンプレート⼀覧
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テンプレート名 概要
原状回復作業報告 現地調査を⾏った際の現場状況、施⼯班の作業状況を報告するためのテンプレートです。
⼊居準備確認 現状回復後、次の⼊居者を迎えるための最終チェックリストに使うテンプレートです。
トラブル対応報告 緊急トラブル（⽔漏れ等）の対応内容を簡潔に報告するためのテンプレートです。
現地到着連絡 現地に到着したことを共有する報告テンプレートです。

※ テンプレート名をクリックすると詳細の説明ページに遷移します。
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報告：原状回復作業報告

10

現地調査を⾏った際の現場状況、施⼯班の作業状況を報告するためのテンプレートです。

• 管理物件
• 調査⽇
• 作業前写真
• 現調備考（クライアント向け）
• 現調備考（社内向け）
• 作業内容★

報告項⽬

• 退去後の原状回復⼯事を、現地調査〜施⼯完了まで1つの
報告書で管理

原状回復作業報告

活⽤シーン

• オーナー・管理会社への報告資料として転⽤可能

写真付きで報告可能

• 使⽤部材
• 作業⽇
• 作業後写真
• 作業備考
（クライアント向け）

• 作業備考（社内向け）

現地調査 作業報告

★印の項⽬は、導⼊後に貴社の業務に合わせて設定可能です。
※設定⽅法は別紙「運⽤開始前の準備」をご参照ください。

あらかじめ⽤意した選択肢
から選択
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報告：⼊居準備確認
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原状回復後、次の⼊居者を迎えるための最終チェックリストに使うテンプレートです。

• ハウスクリーニング★
• 清掃後写真（リビング）
• 清掃後写真（⽔回り）
• 鍵交換★
• 新鍵番号
• 設備動作（照明・エアコン）★

報告項⽬

• 原状回復後の最終チェックリスト
として活⽤し、引き渡し品質を担保

⼊居準備確認

活⽤シーン

• 設備動作確認・鍵交換の
実施漏れ防⽌

写真付きで報告可能

あらかじめ設定した
選択肢から選択可能

★印の項⽬は、導⼊後に貴社の業務に合わせて設定可能です。
※設定⽅法は別紙「運⽤開始前の準備」をご参照ください。

• 最終確認者
• 備考
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報告：トラブル対応報告
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緊急トラブル（⽔漏れ等）の対応内容を簡潔に報告するためのテンプレートです。

• 管理物件
• トラブル種別★
• 対応ステータス★
• 対応内容

報告項⽬

• 緊急対応内容の即時共有
による初動スピード向上

トラブル対応報告

活⽤シーン

• 対応履歴の蓄積による
再発防⽌策の検討

写真付きで報告可能

• 作業前写真
• 作業後写真
• 作業時間（分）
• 使⽤部品

★印の項⽬は、導⼊後に貴社の業務に合わせて設定可能です。
※設定⽅法は別紙「運⽤開始前の準備」をご参照ください。 あらかじめ⽤意した

選択肢から選択
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報告：現地到着連絡
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現地に到着したことを共有する報告テンプレートです。

報告項⽬

• 現場到着状況を管理者がリアルタイムで把握可能

現地到着連絡

活⽤シーン

このテンプレートには報告項⽬はありません。

現地に到着した際にこの報告を使⽤します。
項⽬がないため、記⼊する必要はありません。
到着したタイミングで「現地到着連絡」の報告ボタンを
押してください。

報告作成で「現地到着連絡」を
押すだけで報告完了

報告には、報告者や
作成⽇時が記録されます



スポットテンプレート
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スポットテンプレート⼀覧
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テンプレート名 利⽤シーン
部屋 個別の部屋を登録するテンプレートです。点検やトラブル対応の最⼩単位です。
管理物件 建物全体（アパート名、マンション名など）を登録するテンプレートです。

※ テンプレート名をクリックすると詳細の説明ページに遷移します。
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スポット： 部屋
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個別の部屋を登録するテンプレートです。点検やトラブル対応の最⼩単位です。

スポット項⽬

• 管理物件と紐付け、建物全体と
個室情報を階層管理できる

部屋

活⽤シーン

• 備考欄を使って注意事項を
共有し、情報の属⼈化防⽌

• 部屋番号
• 親物件
• 住所
• 間取り★
• 専有⾯積
• ⼊居状況★
• 現⼊居者

• 備考
スポット画⾯（地図表⽰）

地図上で位置情報を
把握可能

★印の項⽬は、導⼊後に貴社の業務に
合わせて設定可能です。
※設定⽅法は別紙「運⽤開始前の準備」
をご参照ください。

スポット詳細画⾯
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スポット： 管理物件
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スポット項⽬

管理物件

活⽤シーン

地図上で位置を
把握可能• 物件名

• 物件コード
• 住所
• 物件種別★
• 構造★
• 建築年⽉
• 総⼾数

建物全体（アパート名、マンション名など）を登録するテンプレートです。

• 担当オーナー
• 管理担当者
• 備考
• 仕様書

★印の項⽬は、導⼊後に貴社の業務に合わせて設定可能です。
※設定⽅法は別紙「運⽤開始前の準備」をご参照ください。

• 仕様書（PDF）を紐付けることで、
現場判断の精度向上

• 物件名・住所・構造・⼾数を
⼀元管理し、物件情報を標準化

• 担当者変更が⽣じた際、
属⼈化を防⽌する

スポット画⾯（地図表⽰）

スポット詳細画⾯



コンタクトテンプレート
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コンタクトテンプレート⼀覧
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テンプレート名 利⽤シーン
⼊居者 部屋の利⽤者を登録するテンプレートです。トラブル時の⼀次連絡者を登録します。
オーナー 物件の所有者を登録するテンプレートです。報告書や⾒積書の提出先を登録します。

※ テンプレート名をクリックすると詳細の説明ページに遷移します。
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コンタクト：⼊居者
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※ Premiumプランでは、名刺⾃動取り込みを
ご利⽤いただけます。
⼊⼒の⼿間を省き、スムーズに登録できます。

コンタクト登録

• ⼊居者名
• 会社名
• 肩書き
• 役割
• 住所
• 電話番号１
• 電話番号２
• メールアドレス１
• メールアドレス２
• webサイト
• 会社
• 名刺-表
• 名刺-裏
• ⼊居物件
• ⼊居状況★
• 備考

活⽤シーン

• ⼊⼒した⼊居者情報をスポット（部屋）と紐づけて⼀元管理し、
トラブル発⽣時に⼊居者へ連絡する

部屋の利⽤者を登録するテンプレートです。トラブル時の⼀次連絡者を登録します。⼊居者

★印の項⽬は、導⼊後に貴社の業務に
合わせて設定可能です。
※設定⽅法は別紙「運⽤開始前の準備」
をご参照ください。
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コンタクト：オーナー
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※ Premiumプランでは、名刺⾃動取り込みを
ご利⽤いただけます。
⼊⼒の⼿間を省き、スムーズに登録できます。

コンタクト登録

• オーナー名
• 会社名
• 肩書き
• 役割
• 住所
• 電話番号１
• 電話番号２
• メールアドレス１
• メールアドレス２
• webサイト
• 会社
• 名刺-表
• 名刺-裏
• 所有物件
• 備考

活⽤シーン

• ⼊⼒したオーナー情報をスポット（管理物件）と紐づけて⼀元管理

物件の所有者を登録するテンプレートです。報告書や⾒積書の提出先を登録します。オーナー



その他テンプレート・機能
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活動状況
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• 打刻情報
• 滞在情報
• 移動⼿段
• 報告
• 勤務時間

活動状況で確認できる主な内容

勤務中に取得する位置情報を地図上でほぼリアルタイムに確認することができます。【共通】：活動状況

活⽤シーン

• ⽇々の⾏動の振り返り
• 管理者による活動状況の把握
• 地図上でメンバーの位置を確認し、近くにいる

⼈へ素早く対応を依頼できる

• 移動時間
• 報告数
• 移動ルート

個⼈の活動履歴画⾯
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訪問リスト
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• 登録済のスポットを、親物件や担当者で絞
り込みます

• 消し込み条件を指定します
（例）「作業報告」を提出したら

訪問リスト作成

登録済のスポットを任意の条件で絞り込み、訪問リストを作成できます。
消し込み条件を指定し、⾃動で消し込みをしたり、ダッシュボードで可視化可能です。

【共通】：訪問リスト

活⽤シーン

• 登録されているスポットを任意の条件で絞り込み
をし、訪問先のリストが作成

• 親物件ごとのリストを作成できる
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予定
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• タイトル
• 開始⽇/開始時刻
• 終了⽇/終了時刻
• 参加者
• スポット（追加/紐づけ）
• 場所
• 備考

予定登録
リスト表⽰/1⽇/3⽇/5⽇/週/

⽉/地図-⽇
表⽰で切り替え可能

メンテナンス作業のスケジュールを作成・共有できる機能です。
スポットと紐づけることもできます。

【共通】：予定

活⽤シーン

• スポットと紐づけて予定を作成し、訪問履歴を管理
• 1⽇の訪問予定を地図上で確認し、効率的に訪問

※ 「週」表⽰

※ 「地図-⽇」表⽰
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勤怠
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勤務開始/終了などの勤務状況の管理ができる機能です。

勤怠打刻

活⽤シーン

勤務中/勤務外/休憩中を打刻します。

【共通】：勤怠

• スマートフォンから⼿軽に勤怠打刻（PCからも可）。勤務中は位置情報も取得
• 労働時間/休憩時間が表⽰され、管理者は適切な労働時間管理を実現
• 勤怠データをPDF出⼒し、報告や保管に活⽤

※全員の1⽇の勤怠

※個⼈の1ヶ⽉の勤怠
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ユーザー：スタッフ
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ユーザー登録

活⽤シーン

スタッフ

• ユーザー情報の登録・編集・利⽤停⽌
• ログイン案内メールを送信し、スムーズな導⼊を実現
• ユーザーの設定状況を確認したり、ユーザー情報を出⼒し管理を効率化

スタッフテンプレートを利⽤してユーザー情報を登録し、管理できます。

• ⽒名
• 電話番号
• メールアドレス
• 所属チーム★
• スキル★
• 備考

★印の項⽬は、導⼊後に貴社の業務に
合わせて設定可能です。
※設定⽅法は別紙「運⽤開始前の準備」を
ご参照ください。



Premiumプラン限定機能
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エリア
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地図上に⾊を塗って担当エリアを定義し、担当範囲を明確化できます。

エリア ※この機能はプレミアムプランでのみ利⽤できます。

通常プラン Premiumプラン

エリア機能はPremiumプランでのみ
ご利⽤いただけます。 • 地図上に⾊を塗って、エリアを視覚的に定義

• 担当範囲を⾊分けし、明確に管理

担当エリアを、視覚的に管理したい⽅向け!

活動状況画⾯
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通常プラン

• 地図を⾒ながら⾃分でルート検討

Premiumプラン

• 訪問先の状況に応じて、柔軟に訪問順を調整
• 訪問件数が少ない⽇や個別対応に向いている

• 訪問前の計画時間を短縮し、現場対応に集中

訪問計画の⼿間を減らし、⾏動に集中したい⽅向け！⾃社の業務スタイルに合わせて、
訪問計画を⽴てたい⽅向け！

訪問ルート提案

30

登録された訪問先をもとに、効率的に回れる訪問ルートを⾃動で提案します。
移動時間や無駄な往復を減らし、訪問効率を⾼めることができます。

訪問ルート提案 ※この機能はプレミアムプランでのみ利⽤できます。

• 最適なルートと訪問順序を⾃動算出し移動時間を
⼤幅に短縮

• 訪問件数が多い業界に最適

ルート提案結果
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顧客管理（名刺⾃動取り込み）

31

通常プラン（⼿⼊⼒）

• 名刺を⾒ながら、必要な情報を⼊⼒

訪問先・取引先の担当者の名刺をスキャンして⾃動で顧客情報をコンタクトに登録でき、
⼿⼊⼒の⼿間や⼊⼒ミスを減らすことができます。

顧客管理（名刺⾃動取り込み）

Premiumプラン（⾃動取り込み）

• ⾃社の運⽤に合わせて、情報を整理しながら登録
• 登録内容を確認しつつ、丁寧に管理できる
• 少量の名刺・顧客管理に向いている

• 名刺を撮影するだけで登録完了
• ⽂字情報を⾃動でデジタル化
• 訪問後、その場でスムーズに登録
• 名刺枚数が多い営業・訪問業務に最適

⾃動化で効率化したい⽅向け！⾃社ルールに合わせて、⼊⼒・管理したい⽅向け！

※この機能はプレミアムプランでのみ利⽤できます。

名刺⾃動取り込み後
のコンタクト画⾯
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⽇報
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⽇々提出される報告書をもとに、その⽇の活動内容を⽇報形式で⾃動的に整理します。
報告内容はAIが要約し、ポイントを分かりやすく確認できます。

⽇報 ※この機能はプレミアムプランでのみ利⽤できます。

通常プラン

• 各報告書をもとに、活動内容を個別に確認

Premiumプラン

• 報告内容を詳細まで把握できる

• 個々の業務内容を丁寧に⾒たい場合に向いている

• 報告書の内容をもとに、⽇報を⾃動作成
• AIが内容を読み取り、⽬的・成果・課題ごとに要約
• メンバー・⽇付を指定して、活動をまとめて把握

⽇々の活動を、まとめて把握したい⽅向け！⾃社の運⽤に合わせて、
個別に報告内容を確認したい⽅向け！
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報告書⾃動作成
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打ち合わせを⾳声録⾳し、その内容をもとに報告書を⾃動⽣成します。
発⾔内容はAIが整理・要約し、重要なポイントを分かりやすく報告書にまとめます。

報告書⾃動作成 ※この機能はプレミアムプランでのみ利⽤できます。

通常プラン

• 打ち合わせ内容をもとに、⼿動で報告書を作成

Premiumプラン

• 細かなニュアンスまで⾃分で整理できる

• 報告内容をしっかりコントロールしたい場合に最適

• 打ち合わせを⾃動録⾳
• AIが内容を整理し、報告書を⾃動⽣成
• 作成時間を⼤幅に削減

打ち合わせ後の報告業務を、効率化したい⽅向け！⾃分の⾔葉で、丁寧に報告書を作成したい⽅向け！

報告作成画⾯


