	管理委託業務報告書
全宅管理株式会社　　　担当：△△

〒101‐0032千代田区岩本町○－○－○

℡０３-○○○○-××××


	月次
	２０１１年１２月度

	物件名
	○○○マンション


■一般管理業務
	作業項目名
	実施周期
	
	実施日

	日常清掃
	1／週
	
	6,13,20,27

	定期清掃　床機械洗浄
	1／月
	
	27

	簡易専用水道検査
	1／年
	7月
	

	エレベーターメンテナンス
	1／2ヶ月
	偶数月
	10

	エレベーター遠隔監視
	毎日
	
	

	家賃管理業務
	1／月
	
	20

	
	
	
	

	
	
	
	


■随時業務

	実施日
	発生場所
	内容

	12／5
	202
	カギを忘れたため、対応依頼

→身元確認の上、玄関開錠実施

	12／10
	駐車場5番
	枠内からはみ出して駐車するため対応依頼

→現地にて契約者に直接説明し今後ちゅういしていただくよう依頼実施

	12／10
	西側庭
	→ベランダ側樹木が伸びているため枝の剪定を実施

	12／14
	
	鳩フン被害が出ているため、電線に防護策依頼

→東京電力へ鳩対策の対応依頼実施

	12／20
	505
	給湯器不良のため、対応依頼
→オーナー様へ報告実施

→12月21日修理実施

	12／25
	303
	シリンダー交換依頼
→　入居者立会いのもと、シリンダー交換実施
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