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毎月払い

賃料等*の ５%

クレジットカード収納、口座振替、保証、督促、法的手続きまでトータルでサポート

0-1 ｜  アイ・スマイル スペースとは

♦「アイ・スマイルスペース」は、レンタルオフィス・駐車場などの利用料がが手持ちの【クレジットカード】

【口座振替】で支払える賃貸保証サービスです。
※デビットカードはお使いいただけませんのでご注意ください。

* 駐車場料金、変動費等も含む月次請求額合計

※原則、2日以降入居の場合は、入居月の日割り保証料を免除いたします。1日入居の場合は、その月の保証料を満額請求いたします。

※フリーレント、割引キャンペーン等により一時的に賃料を減額する期間の保証料は、減額前の賃料に対し保証料率を乗じた金額となります。

その際の初回保証料は賃料の初回決済時に決済いたします。

※退去月は、賃料等及び保証料を満額請求し、保証料を差し引いた金額を貴社に入金いたしますので退去精算時にご返金ください。

また、退去日に関わらず、保証料の返金はございませんのでご了承ください。

/  サービス概要

③審査手続きは、多言語対応でWEBより簡単登録

②海外発行含め、 手持ちのカードで家賃支払いが可能
カードのポイント還元も受けられる（平均 1～3％）

①クレジットカードがあれば、審査可能
（外国籍、無職、個人事業主など）

♦入居者様のメリット ♦管理会社様のメリット

①賃料は、自動代弁のため、代弁手続きも
入金管理も不要

②カード決済によって継続的な与信管理が可能

③審査承認率は、97.8％
お急ぎで審査ご希望の場合も対応可能
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保証内容 備考

保証料
月額払い 5% ・保証料は、賃貸借期間発生します。

・賃料割引キャンペーンやフリーレントでも保証料は減額前の賃料等に
基づき決済します。更新料・最低保証料 無

区分 個人・法人 法人の場合はビジネスカード、または代表者個人カードの利用が可能です。

用途制限 レンタルオフィス・トランクルーム・駐車場 など 住居用の保証プランもございます。

保証範囲

①賃料

②駐車場料金（駐輪場・バイク置場含む）

③倉庫、トランクルーム、物置、コンテナの利用料・使用料

④会議室の賃料・使用料

⑤本物件に設置された冷暖房器具リース料

⑥水道光熱費等の実費

⑦その他、FAX・コピー機等の付属設備使用料

⑧契約終了から本物件明け渡しまでの賃料相当使用損害金

⑨賃借人の賃料等不払いを理由とする対象契約の解除後における動産の搬出・運搬・保管・処分費用

⑩原状回復費用（修繕費用・クリーニング費用も含む）

⑪物件の明渡し強制執行を行うのに必要な費用(弁護士費用を含む)として支出前にアイ・シンクレントが

書面で承認した費用

⑫賃貸借契約更新料

⑬定期建物賃貸借契約再契約手数料

⑩①②の合計の最大1ケ月分以内

⑪原則弊社指定弁護士を利用

⑫①②の合計の最大1ケ月分以内

⑬①②の合計の最大1ケ月分以内

保証上限金額 月額賃料の6カ月 変動費の１か月相当額の計算は実績平均

入居者様からの収納方法

クレジットカード(デビットカード不可) オーソリ日：毎月12日・14日
口座引き落とし日：カード会社の締め支払日により異なります。

口座振替 (振替手数料250円（税込）/月) 毎月27日（金融機関営業日により前後あり）

管理会社様への
入金日

賃料等 前月末日（末日が土日祝の場合は前営業日） 弊社より入金

原状回復等 書類提出15日締め当末日入金、または書類提出末日締め翌15日入金 発生日か退去日から60日以内に弊社所定の書類を提出した場合に限ります。

免責事項

①取引基本契約書第5条第1項各号の債務にかかる利息、遅延損害金その他従たる債務等
②退去予告通知義務違反の場合における違約金等
③早期解約による違約金等
④保証委託契約書兼保証契約書に定める初回賃料等支払期日より前に発生する賃料等
⑤建物明渡訴訟後、居住前提の即決和解が成立した後に発生する原状回復費用
⑥戦争、地震、天変地異等不可抗力によって生じた損害
⑦火災、ガス爆発、自殺等賃貸人の故意、過失によって生じた損害
⑧賃借人又は入居者の死亡によって生じた損害
⑨その他、取引基本契約書第5条第1項に定める債務以外の債務
⑩対象契約が定期建物賃貸借契約の場合であって、賃貸人または管理会社の責に帰すべき事由により、原定期建物賃貸借契約と認められない場合の再契約手数料
⑪鍵の交換費用
⑫賃借人が刑事事件等により身柄を拘束され物件の解約、明渡手続きが困難で有る事が発覚した以降の賃料等
⑬賃借人の債務不履行の原因が、本物件の瑕疵を起因とする場合の賃料
⑭賃借人の債務不履行の原因が、賃貸借契約に基づく賃貸人またはその代理人と賃借人との紛争の場合の賃料等

0-2 ｜  サービス仕様

※家賃収納業務を受託している物件が対象です。それ以外の場合については担当営業までご相談ください。

/  サービス概要
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0-3 ｜  お申込みから入金までの手順（1/2）

Step1 申込 Step2 審査 Step3 契約

ク
レ
ジ
ッ
ト
カ
ー
ド

♦下記書類を、弊社へ
ご送付ください。

＜送付先＞

info@ithinkrent.com

① 貴社所定の入居申込書
② 保証委託申込書
③ 本人確認書類 (P8参照)

※メールでご送付ください。

♦申込者様には、弊社からメールと電話が

ある旨を予めお伝えください。

①申込確認とカード登録案内のお電話
②カード登録URL付きメール送信

♦審査結果は、システムでご確認
いただけます。

♦ 下記書類を締結し、各控えを当事者にお渡しください。
保証会社控えをカード決済開始対象月の前月1日まで
に弊社へご送付ください。（P20参照）

①保証委託契約書兼保証契約書
※原本を弊社までご郵送ください。
※原本発送時にシステムの契約締結依頼をご入力ください。

♦入居月の日割り家賃と翌月分の前家賃は原則、
貴社にて回収をお願いします。

(例) 2月15日入居の場合
カード決済の開始月は、最短で4月分の家賃等から開始可能。
その場合、３月１日が上記書類到着期日となり、
2月の日割り家賃と3月分の前家賃は、貴社にて回収。

口
座
振
替

♦申込者様には、弊社からメールと電話が

ある旨を予めお伝えください。

① 申込確認のお電話
② 手続きに必要な番号通知メール送信

（口座振替用 WEB申込内容）

♦審査結果は、システムでご確認
いただけます。

♦ 下記書類を締結し、各控えを当事者にお渡しください。
保証会社控え等を決済開始対象月の前月1日までに
弊社へご送付ください。（P20参照）

①保証委託契約書兼家賃サービス契約書
※原本を弊社までご郵送ください。
※原本発送時にシステムの契約締結依頼をご入力ください。

♦ 入居月の日割り家賃と翌月分の前家賃は原則、
貴社にて回収をお願いします。

(例) 2月15日入居の場合
口座振替の開始月は、最短で4月分の家賃等から開始可能。
その場合、３月１日が上記書類到着期日となり、
2月の日割り家賃と3月分の前家賃は、貴社にて回収。

/  サービス概要

mailto:info@ithinkrent.com
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0-4 ｜  お申込みから入金までの手順（2/2）

Step4 請求 Step5 決済 Step6 入金

ク
レ
ジ
ッ
ト
カ
ー
ド

♦システム内の【月次請求一覧】から
翌月分賃料の請求データを確認・入力し、確定。
(P22参照)

・ご請求金額の確認
・入退去者の確認

→解約通知漏れや請求対象者に漏れがないか確認

・変動費の入力
→変動費や付帯の追加・削除などを確認

♦請求確定締切：11日14時まで

♦確認・入力いただいた内容で毎月12日・14日に
入力いただいた内容でカード決済を実施。

カードの引落日は入居者様の利用カードの締め
支払いに準じます。

※利用枠超過等によりカード決済できなかった入居者様には
ご連絡の上、アイ・シンクレントへ振込等の手段で入金を
ご依頼します。

♦初回カード決済時に前家賃の前月分と
翌月分の２ヵ月分の保証料を決済します。

※入居日がが2日以降の場合、その月の日割り家賃
分の

保証料は発生しません。

♦毎月末日(土日祝日の場合は前営業日)に
弊社から翌月分賃料を代位弁済分と併せ
貴社へご入金。

自動代弁のため、請求予定金額の満額が
貴社指定口座に入金されます。

♦振込通知書は、当月16日以降に

システムよりご確認いただけます。

(P23参照)

♦滞納結果は、翌月6日に反映されます。

口
座
振
替

♦システム内の【月次請求一覧】から
翌月分賃料の請求データを確認・入力し、確定。
(P22参照)

・ご請求金額の確認
・入退去者の確認

→解約通知漏れや請求対象者に漏れがないか確認

・変動費の入力
→変動費や付帯の追加・削除などを確認

♦請求確定締切：１１日14時まで

♦確認・入力いただいた内容で毎月27日に
口座振替を実施
(27日が土日祝日の場合は翌営業日)

※口座振替できなかった入居者様にはご連絡の上、
アイ・シンクレントへ振込等の手段で入金をご依頼します。

♦初回カード決済時に前家賃の前月分と
翌月分の２ヵ月分の保証料を決済します。

※入居日がが2日以降の場合、その月の日割り家賃分の
保証料は発生しません。

♦1日までに原本到着で、翌月分賃料から
収納代行開始
（口座振替または、コンビニ収納で対応）

※原則原本到着により、契約締結

♦毎月末日(土日祝日の場合は前営業日)に
弊社から翌月分賃料を代位弁済分と併せ
貴社へご入金。

自動代弁のため、請求予定金額の満額が
貴社指定口座に入金されます。

♦振込通知書は、当月１６日以降に

システムよりご確認いただけます。

(P23参照)

♦決済結果は、翌月6日に反映されます。

/  サービス概要
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1-1 ｜  申込みから契約までの手順（クレジットカード） /  申込・審査・契約

申込み 審査 契約

申
込
者
様

仲
介
会
社
様

管
理
会
社
様

ア
イ
・
シ
ン
ク
レ
ン
ト

受領 ・ 記入

受領・送付受領 ・ 送付

受領・送付

① ～ ③及び

在籍確認書類、

提出

審査書類受領

① 入居申込書

②本人確認書類

③ 保証委託申込書

④ 保証委託約款

⑤ 個人情報取扱に

関する約款、提出

申込確認、

カード登録案内

入電

申込確認と

カード登録案内、

受電

カード登録

URL付きメール

送信

カード登録

URL付きメール

受信

内容確認の上、

カード登録

総合審査 審査結果送付

審査結果受領

① 賃貸借契約書
② 保証委託契約書

手配、送付

受領・締結

①、② 締結、送付

受領・送付 受領・送付

①、② 受領

② 保証委託契約書

    原本、送付

契約書受領

申込者様の

承認の上、

在籍確認



申込み 審査 契約

申
込
者
様

仲
介
会
社
様

管
理
会
社
様

ア
イ
・
シ
ン
ク
レ
ン
ト
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受領 ・ 記入

受領 ・ 送付受領 ・ 送付

① 入居申込書

②本人確認書類

③ 保証委託申込書

④ 保証委託約款

⑤ 個人情報取扱に

関する約款、提出

申込確認の電話

申込確認の受電

総合審査 審査結果通知

審査結果受領

受領
①、② 締結、送付
Web口振依頼手続き

受領・送付 受領・送付

① ～ ③ 受領

②、③ 原本、送付

/申込・審査・契約

① ～ ③及び

在籍確認書類、提出

受領 ・ 送付

番号通知メール
送信

① 賃貸借契約書
② 保証委託契約書
  手配、送付

番号通知メール

受領

審査書類受領 契約書受領

※不備がある場合、ご契約者様へ

書類再記入依頼いたします。

※申込確認の電話は

省略する場合もございます。

※メールがない場合も

ございます。

1-2 ｜  申込みから契約までの手順（口座振替）



1-3 ｜  審査時必要書類一覧（本人確認）

♦ 保証審査申込と併せて下記より本人確認書類1点を「info@ithinkrent.com」へメールでお送りください。

※書類提出が難しいなどの場合は弊社審査担当までご相談ください。
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▲ アイ・シンクレント審査時提出書類一覧
注意事項
※1 保険者番号および被保険者等記号・番号等はマスキング(黒塗り)の上、ご提出お願いいたします。
※2 マイナンバー部分はマスキング(黒塗り)の上、ご提出お願いいたします。

/申込・審査・契約

本人確認書類
(下記より1点)

個人契約

□運転免許証 ※裏表両面 □在留カード ※裏表両面
□パスポート □特別永住者証明書
□健康保険証※1 ※裏表両面 □運転経歴証明書
□印鑑証明(発行から３か月以内）
□マイナンバーカードカード※2 ※裏表両面

(顔写真付きで生年月日記載のもの)

法人契約
□商業登記簿謄本※全部事項(発行から３か月以内)
□公証人役場印のある定款(新規法人で登記中の場合など)

注意：下記職種に該当する方で、賃料合計が3万円以上の場合別途1点書類提出が必要です。

自営業 内定者・転職者・無職 年金受給者

□確定申告書類
□預金通帳

(名義人及び直近の取引履歴が確認できる
2ページ分の写し)

□失業保険受給証明書
□内定通知書

(代表押印が押されたもの人事担当印不可)
□預金通帳

(名義人及び直近の取引履歴が確認できる
2ページ分の写し)

□年金の源泉徴収票
□年金受給者証
□預金通帳

(名義人及び直近の取引履歴が確認できる
2ページ分の写し)



1-4｜  保証委託申込み時のカード登録

♦本人確認の電話をします。

♦ 保証審査の際、ご利用予定のクレジットカードの有効性確認のため、お申込者様ご本人によるカード登録が必要です。
※デビットカードご利用不可

保証委託申込書記載のメールアドレスにクレジットカード登録案内のメールをお送りします。

カードのご登録方法は本人確認のお電話の際に、弊社サポートセンターよりお申込者様へご案内しますのでご説明の必要はありません。

※ カードの登録をもって保証審査が開始となります。

すみやかなご登録にご協力いただくようご案内をお願いします。

▲ クレジットカード登録の案内メール

メール文面は、和文と 英文が併記

されています。

登録画面は多言語対応です。

お申込者様がお使いの端末環境にあわせ

言語が切り替ります。

/申込・審査・契約
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1-5 ｜  保証審査結果連絡票

♦ 保証審査の結果は保証契約一覧よりPDFでダウンロードいただけます。

保証審査完了時点で契約管理者様宛に審査完了の通知メールをお送りします。

メール内のリンクをクリックの上、保証審査結果をご確認下さい。

キャンセル手続きは、

保証契約一覧より行ってください。

▲ 保証審査結果連絡票▲ 保証契約一覧画面

メール内のリンクをクリックの上、

ログインしてください。

▼保証審査完了通知メール

対象保証契約のPDFをクリックすると、

審査結果をダウンロードいただけます。

/申込・審査・契約

10

2,580



1-6 ｜  保証委託契約書・家賃入金口座登録（カード用）

♦ 賃貸借契約締結時に弊社所定の保証委託契約書兼保証契約書を併せて締結ください。

保証委託契約書兼保証契約書の原本は「141-0021 東京都品川区上大崎2-25-5-6F アイ・シンクレント㈱」まで郵送ください。

各種電子契約での対応を希望される場合は、担当営業までご相談ください。

※毎月、7日までに原本をお送りください。また、原本が到着しない場合、保証委託契約が有効となりませんのでご注意ください。

▲ 保証委託契約書記入例

♦ 物件ごとに貴社指定口座へのご入金も可能です。

家賃入金口座が物件ごとに異なる場合は、家賃入金口座登録票をご提出ください。

/  審査申込、契約方法

11

山 田 太 郎

ヤマダ タロウ

1980年 10月 1日 36

千代田区千代田１−１−1

チヨダクチヨダ100 8111

東京

090 XXXX XXXX03 XXXX XXXX

xxxx xxxxxx.co.jp

愛・シンクレント（株）

アイ

03 XXXX XXXX

XXX

03 XXXX XXXX

営業本部

品川区上大崎2-25-5 久米ビル6F

シナガワクカミオオサキ クメ141 0021

東京

渋谷区代々木神園町１−１

シブヤクヨヨギカミゾノチョウ151 8557

東京

山 田 花 子
ヤマダ ハナコ

母親

1950 1 10 66

03 XXXX XXXX 090 XXXX XXXX

主婦

2020 7 4 2020 7 15 2020 9

2020 7 15 2021 7 31

オフィススペース ２０１号

東京都渋谷区代々木神園町１−１
151 8557

70,000

70,000

3,500

株式会社KEY STATION

東京都渋谷区渋谷１−7-5

XXX-XXX-XXXX

70,000

70,000

0

① 入居者様記入欄

※1・2枚目にご捺印ください

② 連帯保証人様等記入欄

※連帯保証人様の場合は、3枚すべてに
ご捺印（緊急連絡先の場合は不要）

③ 賃貸人様記入欄

※1・3枚目にご捺印の上、
3枚目に収入印紙を貼ってください。

1枚目 アイ・シンクレントおよび連帯保証人控え
※ クレジットカードによる決済開始月の前月7日までに

 原本を送付。原本送付が困難な場合、記入済みのものを
 FAXの上、後日原本を送付。

例）9月分家賃よりカード決済開始の場合、8月7日までに
郵送またはFAX。

2枚目 賃借人様控え（賃借人へ送付）

3枚目 賃貸人様控え（賃貸人様へ送付）

契約締結日とクレジットカードによる家賃決済開始月をご記入

ください。

 例）7月15日入居の場合、7月の日割家賃と、

8月分の前家賃は契約時に初期費用として回収ください

9月分よりクレジットカード決済開始となります。

法人契約かつ代表者個人カード決済の場合

法人契約かつ代表者様の個人カード決済にご利用される場合は、

クレジットカード名義との照合のため、代表者様に緊急連絡先

となっていただいております。



1-6 ｜  保証委託契約書（口座振替用）

♦ 賃貸借契約締結時に弊社所定の保証委託契約書兼保証契約書を併せて締結ください。

♦保証委託契約書はWEBシステム＞MENU：保証契約一覧＞項目【書類】契約書を印刷ください。

※対象契約IDクリック＞タブ書類情報 からもダウンロードできます。

保証委託契約書兼保証契約書の原本は「141-0021 東京都品川区上大崎2-25-5-6F アイ・シンクレント㈱」まで郵送ください。

各種電子契約での対応を希望される場合は、担当営業までご相談ください。

※毎月、1日までに原本をお送りください。また、原本が到着しない場合、保証委託契約が有効となりませんのでご注意ください。

/申込・審査・契約
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賃借人様記入欄

賃貸人様記入欄

1枚目保証会社控え（アイ・シンクレントへ郵送）
2枚目賃借人様控え（賃借人へ送付）
3枚目賃貸人様控え（賃貸人様へ送付）

ITRオフィス

個室 A21

〒141-0021
東京都品川区上大崎2-25-5

賃貸借契約日・賃貸借期間・初回決済開始日を
承認番号を管理会社様がご記入ください。
(保証委託契約書全3枚)



1-7 ｜  口座登録方法 /申込・審査・契約
■口座振替の登録方法

①ご登録頂いたメールに、番号通知メールを送らせて頂きます。

WEBサイト用のURLを記載し、こちらから登録可能です。

②ご契約時に左記「WEB口座振替手続き」を契約書類と併
せてお渡しください。
記載されていますQRコードよりWEBサイトへログイン
いただき振替口座の登録ができます。

※法人契約の場合、WEB口座のご利用ができませんので、
QRコードよりWEBサイトにログインいただき、振替口
座依頼書の発送依頼をしていただけます。

※個人契約の場合で、書面の振替口座依頼書を希望の場合も、
WEBサイトにログインいただき、振替口座依頼書の発送
依頼をしていただけます。

■管理番号
・登録時に入力いただく、管理番号は、【番号通知メール】

または、【保証委託契約書】に記載されています、アイ・
スマイル承認番号。

■ご登録未完了のお客様
賃料・保証料のご請求はコンビニエンスストアでご利用い
ただける振込表はがきを郵送いたします。
その際、振込手数料は100円～500円（請求金額と支払われる
コンビニエンスストアによります）が発生いたします。

■口座振替・コンビニ収納ができなかった場合
コンビニ収納・口座から引き落としができなかった場合は、
当社より自動代位弁済にてお支払いいたします。

５日 27日

ご契約者様の
WEB登録締切
※毎月5日

翌月分賃料 引落日
毎月27日
※土日祝 翌営業日

コンビニ用紙発送
・口座未登録
・締切後に口座登録を
されたご契約者様

15日 27日

振替口座用紙の到着
締切日15日

翌月分賃料 引落日
毎月27日
※土日祝 翌営業日

コンビニ用紙発送
・口座未登録
・締切後に口座登録を
されたご契約者様

18日以降

18日以降翌月

WEB登録の場合

口座振替依頼書の場合

保証委託契約書
提出締切
※毎月１日

１日

保証委託契約書
提出締切
※毎月１日

１日

13



♦ ご利用時にはアカウントによるログインが必要です。

弊社にて各営業所・支店様用のアカウントを発行しますので、

アカウントとパスワードをご確認の上、ログインください。

※ 同一アカウントで、複数のスタッフ様が同時にログイン可能。

※ グループアドレスのご登録も可能

※ ご登録件数に制限はございません。

▼ アカウント・画面機能一覧

2-1 ｜  契約管理システムログイン方法 /システム概要

14

♦ Google Chrome等の推奨ブラウザで「https://corp.oms.ithinkrent.co.jp/login」にアクセスし、ログインしてください。

※ 当システムの推奨ブラウザはGoogle Chrome、Firefox、Microsoft Edgeです。

  Internet Explorerを使用すると、一部機能に不具合が生じる可能性がありますのでご注意ください。

対応画面 機能 管理者 契約管理 請求管理

保証契約一覧

閲覧 ◯ ◯ ◯

審査完了通知メール ◯ ◯ ✕

契約内容変更 ◯ ◯ ✕

解約情報の入力 ◯ ◯ ○

月次請求処理

閲覧 ◯ ◯ ◯

請求確認依頼メール ◯ ✕ ◯

請求金額等の入力・確定 ◯ ✕ ◯

振込明細一覧

カード決済結果通知メール ◯ ✕ ◯

振込通知書兼決済結果閲覧 ◯ ◯ ◯

滞納状況通知メール ◯ ✕ ◯

パスワードを忘れた場合は、ログインボタン下の

「パスワードを忘れた方はこちら」をクリックし、

 パスワードを再発行してください。



2-2 ｜  契約管理システムホーム画面

1.保証契約一覧

保証契約と保証審査の進捗状況が確認できます。

お申込みのキャンセル、解約もこちらの画面からご連絡可能です。

2.月次請求処理

支店や銀行口座単位で請求状況の確認や変動費入力が行えます。

3.振込明細一覧

ご契約者様のカード決済状況や振込明細が確認できます。

複数支店のアカウントをお持ちの場合は、

クリックすると支店毎の管理画面に切

り替わります。

/システム概要

15

♦ ログインすると各画面で審査進捗やカード決済結果等の情報が閲覧できます。

ダッシュボードにはお知らせが表示されますのでご確認ください。

本ページをブックマーク登録いただくとログイン時に便利です。



2-3｜  審査進捗・保証契約確認

♦ 審査および契約状況は 「保証契約一覧」 より確認できます。

     審査結果のダウンロードや、保証委託申込みのキャンセル・ご契約中の保証の解約も当該ページより行えます。

お申込者様のカード登録状況

保証審査結果

/システム概要

キャンセルや解約の

連絡ができます。

♦「Filter」をクリックすると、下記条件でお申込みや契約状況を検索できます。

16

契約締結の連絡ができます。

保証契約書がダウンロー

ドいただけます。

保証委託契約書に記入いただく

保証番号です。 審査結果通知をダウンロード

いただけます。



2-4 ｜  保証委託契約締結・申込みキャンセル /システム概要

17

▲保証契約一覧画面

♦ 保証委託申込のキャンセルは「保証契約一覧」より行えます。

該当する保証契約の「キャンセル」をクリックし「OK」を選択ください。

キャンセル処理はこちらです。

キャンセル選択時に表示されるポップアップで、

「OK」を選ぶとキャンセル処理が完了します。

♦ 保証契約締結の連絡は「保証契約一覧」より行えます。

請求開始準備をするため、原本発送時に該当する保証契約の

 「保証契約締結依頼」を行ってください。(画面内の*は必須事項）

※入力いただくと1日までの原本到着が間に合わない場合でも、

決済の開始準備を進めることができます。

※原本が到着しない場合、保証委託契約が有効となりませんので

ご注意ください。

保証委託契約兼保証契約書と

同じ内容をご入力ください。

キャンペーンで減額される場合は、

対象期間を選択し「補足事項」へ

詳細をご入力ください。

原本到着状況
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3-1 ｜  請求から入金までの手順

STEP１ 請求

♦システム内の【月次請求一覧】から翌月分 請求データを確認・入力。(P22参照)

・ご請求金額の確認
・入退去者の確認 →解約通知漏れや請求対象者に漏れがないか確認

・変動費の入力 →変動費や付帯の追加・削除などを確認

♦請求確定締切：カード・口座振替 →11日14:00まで

STEP2 決済

カード支払いの場合…

♦毎月12日・14日に決済を実施。

引落日は入居者様の利用カードの締め支払いに準じます。

利用枠超過等でカード決済できなかった入居者様には弊社宛に振込をご依頼します。

口座振替の場合…

♦毎月27日に決済を実施。
振替日が金融機関休業日の場合は翌営業日
決済結果は翌月5営業日後、御社宛にメールで送付いたします。
♦初回決済時に前月分と翌月分の２ヵ月分の保証料をまとめて決済します。

STEP3 入金

♦毎月末日(土日祝日の場合は前営業日)に弊社から翌月分の利用料を代位弁済分と併せ貴社へご入金。
自動代弁のため、請求予定金額の満額が貴社指定口座に入金されます。
♦振込通知書は、1６日以降にシステムよりご確認いただけます。

/月次請求処理



1日 ～11日 14:00 12日 14日 末日 ２営業日

入
居
者
様

管
理
会
社
様

ア
イ
・
シ
ン
ク
レ
ン
ト

決
済
代
行
会
社

請求データ確定処理
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オーソリ*実行 オーソリ

OK分入金
オーソリ結果通知

① オーソリ結果

② 振込通知、受領

受領・通知

3-2 ｜  請求から振込までの手順（クレジットカード） /  月次請求処理

翌月賃料決済分

契約締結依頼、

契約書到着期限

翌月賃料決済分

請求額・変動費

システム入力

受領

翌月分請求金額

および契約締結状況

確認依頼通知

受領

※ 1日に弊社に届いた契
約情報は、随時システム
に反映されます。

受領

オーソリNG者へ

賃料等の入金

依頼

受領 対応

確認・処理

●オーソリOK分

●代位弁済分、
入金処理

請求金額
満額着金

代位弁済
結果通知

対応

*オーソリ...申込者様のクレジットカードの有効性や利用限度額を確認し、利用枠を確保する処理



前月１５
日まで 当月1日まで 5日まで

当月11日

14時まで ２０日以降 27日 当月末 翌月8日頃

入
居
者
様

管
理
会
社
様

ア
イ
・
シ
ン
ク
レ
ン
ト

請求データ確定処理
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口座登録が完了

していない場合は、

コンビニ用紙送付

/  月次請求処理

契約書

到着期限

翌月賃料決済分

請求額・変動費

システム入力

受領

新規・解約

状況の確認

依頼通知

受領

賃金、入金

処理

請求金額
満額着金

口座振替

引落し実行

口座振替

引落し

引落しNGの方

へ入金依頼

メール送付

メール受領末日

までに入金

受領

3-3 ｜  請求から振込までの手順（口座振替）

口座振替

用紙の

送付完了

口座振替

WEB登録

完了

コンビニ用
紙での支
払い



3-4 ｜  各種入力・依頼申請期日と対象家賃月（カード・口座振替） /  月次請求処理

20

♦ アイ・スマイル スペース （口座振替） 申請期日と対象家賃月

預金口座振替依頼※１、
WEB口座振替登録※２

保証委託契約書到着
または、契約締結依頼（P16）

家賃変更依頼（P23） 解約依頼（P21） 変動費入力（P24）

期
日

※１ 毎月15日まで
※２ 毎月5日まで

毎月１日まで 毎月7日まで 毎月7日まで 毎月1日から11日14時まで

対
象
家
賃
月

※１ 翌々月分賃料より
口座振替開始

※２ 翌月分賃料より
口座振替開始

新規契約については、 同月１日
までに契約書を提出することで、口
座振替または、CVS払込用紙での
収納代行が可能

家賃変更依頼後弊社承認で

翌月分賃料より変更

注1）合計金額の10％以上増額などで再審査
がある場合はお早めに依頼申請ください。

注2）金額変更を承ることができかねる場合が
ございますのでご了承ください。

当月中の解約
翌月分請求変動費入力

注）請求データは7日までの依頼を基に
8日に確定されますのでご注意ください。

例

※１ 7/15までに保証委託契約書原本
到着で9月分賃料より口座振替開始

※2 8/5までにWEB口座登録完了で、
9月分賃料より口座振替開始

8/1までに原本到着で、9月分賃料から
収納代行開始
（口座振替または、コンビニ収納で対応）

※原則原本到着により、契約締結

8/７までに依頼後に承認で9月分賃料
より家賃変更

8月中の解約は、8/7ま
でに依頼で9月分賃料より
口座振替停止

8/11まで14時までに入力した変動費は、
9月分賃料に反映し、口座振替

♦ アイ・スマイル スペース （カード決済） 申請期日と対象家賃月

保証委託契約書到着 契約締結依頼（P16） 家賃変更依頼（P23） 解約依頼（P21） 変動費入力（P24）

期
日

毎月１日まで 毎月７日まで 毎月1日から11日14時まで

対
象
家
賃
月

翌月分賃料より
カード決済開始

翌月分賃料より
カード決済開始

家賃変更依頼後弊社承認で

翌月分賃料より変更
注1）合計金額の10％以上増額などで再審査がある場合は

お早めに依頼申請ください。
注2）金額変更を承ることができかねる場合がございますので

ご了承ください。

当月中の解約
翌月分請求変動費入力

注）請求データは7日までの依頼を基に
8日に確定されますのでご注意ください。

例
8/1までに保証委託契約書原本到着で
9月分賃料よりカード決済開始

8/1までに依頼で
9月分賃料よりカード決済開始

8/7までに依頼後に承認で9月分賃料より家賃変更
8月中の解約は、
8/7までに依頼で9月分
賃料よりカード決済停止

8/11 14時までに入力した変動費は
9月分賃料に反映し、カード決済



3-5 ｜  請求・解約確認

♦ 毎月期日までに契約状況、請求予定を確認し、決済金額を確定してください。

請求管理者様宛に1日と7日に契約および請求情報の確認依頼メールをお送りします。

変動費の請求や解約がある場合には、期限内に情報入力をしてください。

/  月次請求処理

メール内のリンクをクリックの上、

ログインしてください。

▲ 契約・請求情報確認依頼メール ▲ 解約情報入力画面

♦ 保証委託契約の解約は「保証契約一覧」より行えます。

該当する保証契約の「契約変更」をクリックし、「解約」を選択ください。

解約がキャンセル（延長）の場合は、ご連絡ください。

「契約変更」より解約処理が行えます。

解約選択時の表示画面に解約日を入力し

「解約する」を選ぶと解約処理が完了します。

♦ 請求情報は１日までの契約締結状況を元

に自動生成されます。

期日を過ぎて契約状況を変更した場合は、

請求情報が反映されないのでご注意ください。
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3-6 ｜  保証契約詳細

♦ 「保証契約一覧」の「保証契約ID」より保証委託申込み及び保証契約情報の詳細をご確認いただけます。

保証契約詳細上部では、保証契約一覧には記載のない、保証プランや火災保険の有無、ご利用カードの種類等がご確認いただけます。

下部では、保証委託申込みのキャンセル日や保証契約の解約日、初回カード決済対象月、賃料合計金額とその内訳等がご確認いただけます。

22

パークハイム

719

乃美 郁代

4.25%/月

/  月次請求処理



3-7 ｜  保証契約詳細・家賃変更依頼

♦ 賃料変更の連絡は「保証契約詳細」より行えます。

該当する保証契約の「保証契約ID」をクリックし、必要事項をご入力ください。

7日までに家賃変更依頼後、承認で翌月分賃料より家賃変更いたします。

※ 承認、否認のご連絡はメールにて通知いたしますのでシステムより、審査結果をご確認ください。

※ 変更を希望する金額だけでなく、賃料合計金額の内訳を全てご入力の上、自動計算より賃料合計金額をご確認ください。

※ 再審査が必要な場合等で審査結果や請求内容によっては、変更を承れない可能性がございますのでご了承ください。

23

こちらからでもキャンセル・

保証契約締結依頼が可能です。

変更開始日は必ずご入力ください。

終了日がある場合にはご入力ください。

必ず「自動計算」を押していただき

合計金額をご確認ください。

変更後の賃料合計金額の内訳を

全てご入力ください。

13630

乃美 郁代

/  月次請求処理



3-8｜  請求金額確認・変動費入力

♦ 「月次請求処理」より、請求金額の確認と変動費を入力してください。

入力はすべて税込み金額を入力ください。（表示される請求金額は保証料を含みません。）

貴社での請求確定後、内容に不備等がある場合には請求管理者様宛に「差し戻し」のメールを

お送りします。また、請求確定後に修正が必要な場合には弊社までご連絡ください。

/  月次請求処理

月額賃料(税込)が表示されます。 変動費入力欄

減額キャンペーン等の場合は、

「-○○円」と入力ください。

金額の入力・確認が完了したら「請求確定」を押してください。一括での入力・取込み時は、取込み用CSVを

エクスポートし、編集の上インポートしてください。

一括取込時のCSVは弊社所定

フォーマットを使用ください。

「差し戻し」の場合は、期限内に

内容を確認・確定してください。

取込用CSVイメージ

25

▲
 



3-9｜  決済結果・振込内容の確認

♦ 「振込明細一覧」より、請求金額の決済・入金状況、貴社への入金予定が確認できます。

請求管理者様宛に決済結果の通知メールをお送りします。

クレジットカード決済結果＝毎月16日 口座振替＝振替日翌月の5営業日

支店や指定口座単位での決済・入金状況をご確認ください。

/ 月次請求処理

賃料の滞納有無を表示します。

※ 滞納情報は請求月の翌月2営業日に確定・表示されます。

※ 決済結果がNGで備考欄が空白の場合は、カード決済は不可

 だったが、振込等で賃料支払いがされたものです。

滞納があった場合のみ、請求月の翌月

2営業日までに請求管理者様宛に滞納

通知メールをお送りします。

家賃対象月が表示されます。

26

カード決済実施月、支店や口座等選択欄

（対象家賃月ではないのでご注意ください。）

振込通知内容

保証料等を除外した貴社へ入金される金額です。
表示内容のCSVエクスポート

カード決済状況です。（カード決済NG＝滞納ではありません）



4-1 ｜  変更通知

♦ 賃料変更
対象契約の賃料等が変更する場合、変更通知書を「info@ithinkrent.com」へメールでお送りください。

賃料増額分が変更前賃料額の10％以上、且つ3万円以上増額した場合は、再審査が必要です。

弊社から連絡がある旨、対象契約者様にあらかじめお伝え下さい。

▲ 変更・解約 通知書

/  その他
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対象契約者様の情報を記入ください。

ご本人様の署名や捺印は不要です。

記入例

1102

50,000

アイスマイルエステート(株)

東京都品川区上大崎

03-ＸＸＸＸ-ＸＸＸＸ

03-ＸＸＸＸ-ＸＸＸＸ

木村

アイスマイル 太郎

✓

55,000

♦ 名義変更⇒新規申し込み扱いとなります。

保証委託契約書、変更通知書、申込書、必要書類(謄本等)をお送りください。

①地位継承の場合（賃貸借契約期間が変更前と同じ）

→元の賃貸借契約日を記入

②新規契約の場合（賃貸借契約日が名義変更前とは別）/賃貸借契約まき直し

→新規の賃貸借契約日を記入

♦部屋変更・追加対応

・部屋移動、プラン変更：①変更通知書と②覚書など変更したことが分かるものを

お送りください

・部屋追加：別途新規申込になります。

♦その他変更

・支払い方法変更（カード→口座振替）：変更通知書をお送りください

・利用法人の代表者変更：①変更通知書と②謄本をお送りください

・休会：①変更通知書②休会届（原則保証料徴収）をお送りください

※コロナなどでイレギュラーの場合は要検討

mailto:info@ithinkrent.com


4-2 ｜  代位弁済依頼

▲ 代位弁済請求書

/  その他

♦ 賃料以外の代位弁済時（原状回復等）は、代位弁済請求書を

「info@ithinkrent.com」へメール等でお送りください。

更新料・訴訟費用・現状回復費用等賃料以外の不払いは、

発生日もしくは退去日から60日以内にご請求ください。

弊社で収納する月額賃料は自動代位弁済のため、

代位弁済請求書の提出は不要です。

「代位弁済請求書」は弊社HPからダウンロードができます。

アイ・シンクレント株式会社 管理会社様向けページ

https://www.ithinkrent.co.jp/owner/

27



4-3 ｜  特約追加・滞納時の対応

♦ 弊社保証をご利用する場合は、原契約に下記内容を

 追加いただくようお願いします。

     訴訟等が発生した場合、対象の賃貸借契約や重要事項説明書の

     提出をお願いすることがありますのでご了承ください。

▲特約追加文の例

▲ 明渡しまでのイメージ

/  その他

♦ 滞納が合計3ヶ月となった場合、下記の流れで明渡しに

    向けた対応を進めます。

     自動代位弁済停止が発生*しますので、あらかじめご了承ください。

上記の内容が含まれていれば、表現等は異なっていても構いません。

♦収納方法に関する条項

賃借人は賃料等の支払いにつき、保証会社の指示する支払
い方法により決済するものとする。

♦賃貸借契約解除に関する条項

賃借人が、クレジットカード会社および保証会社賃料等
立替分の支払いを合計3ヶ月以上履行しない場合、賃貸人
は賃借人に催告の上、賃貸借契約を解除できるものとする。

1ヶ月目 アイ・シンクレントから指定口座へ自動代位弁済実施

2ヶ月目 アイ・シンクレントから指定口座へ自動代位弁済実施

3ヶ月目 アイ・シンクレントから指定口座へ自動代位弁済実施

 ・管理会社様に依頼し、信頼関係の破壊により現契約の解除を依頼

 ・訴訟に向け、賃貸人様に委任状を依頼

 ・滞納者へ弁護士より内容証明郵便で督促状を送付

4ヶ月目 指定口座への自動代位弁済を一時期停止
（訴訟に向けて、賃貸人口座に賃料の未入金実績を作ることが目的）

 ・求償権に基づく訴訟準備

5ヶ月目 4ヶ月目の分とあわせ、アイ・シンクレントから自動代位弁済

 ・家賃支払訴訟・建物明渡訴訟・占有移転禁止の仮処分申立て

6ヶ月目 アイ・シンクレントから指定口座へ自動代位弁済を実施

 ・明け渡し催告期日

7ヶ月目 アイ・シンクレントから指定口座へ自動代位弁済実施

 ・明渡し断行期日（訴訟費用精算）

 ・明渡し後の残置物処理要請

 ・原状回復費用の見積り要請

28

♦アイ・スマイル サポートセンター

入居者様用
窓口

クイッ(ク) クレジット

TEL.0800-91-90410
※ クイッ(ク)クレジットとお覚え下さい。

不動産会社様用
窓口

TEL.03-5436-3513
FAX.03-5436-3515

書類送付先

〒141-0021

東京都品川区上大崎 2-25-5 久米ビル6F

アイ・シンクレント株式会社 *自動代弁が停止しない場合もございます。



30

5-1 ｜  保証委託Web申込みフォーム【作成方法】 /  審査申込、契約方法

管理会社様 アイ・シンクレント

テストフォーム送付

必要項目フォーマット送付

ご希望・データ送付
・必要項目(記入)フォーマット*
・約款データ*
・プライバシーポリシーデータ*
・ロゴデータ
・申込時必要書類*

(本人確認書類等)
・口振手数料の選択*
   契約者負担or管理会社負担
・作成期限 *必須項目

フォーム作成

本番環境リリース依頼

ご担当者様確認・テスト

Web申し込みフォーム
作成依頼

本番環境リリース

ご希望の場合、申込み用のWebサイトが作成できます。

Web申込フォーム作成のご依頼からリリースまでの流れ

※依頼から作成が終わるまでに約1週間ほどかかります。
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5-2 ｜  保証委託Web申込みフォーム【入居者様入力画面】

貴社専用のオンラインフォームからお申込みいただけます。
（貴社所定の入居申込み時取得情報を同時に取得できます。）

/  審査申込、契約方法

①お申込ページのURLにアクセス

②予約申込フォームより利用規約・注意事項に同意し
申込者情報入力画面へ進む

③物件・プラン・支払い方法を選択し
契約者情報入力画面へ進む

④契約者情報・緊急連絡先譲歩等の必須項目を入力し
提出書類*をアップロードし確認ボタンをクリック

⑤確認画面で入力内容確認し、申込情報を送信し完了

注意. お申込みが完了すると、
①入居者宛 → お申込み受付完了メール が届きます。
② 貴社宛 → 申込み受付メール が届きます。

メールが届かない場合は正常にお申込みが完了していません。
お申込者様に再度フォーム入力をご案内ください。

*本人確認書類(運転免許証、パスポート、健康保険証等)、謄本等。
  詳細は「審査時必要書類一覧」を参照ください。
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5-2 ｜  審査Web申込みフォーム【管理会社様入力画面】

申込者様がオンラインフォームに入力した情報が貴社に届きますので、
内容確認の上、申込み情報の保存・保証審査の申込みを行ってください。

/  審査申込、契約方法

①お申込受付メールのURLをクリック
*申込者様がフォームから申込みを行うと、
  貴社宛に申込情報が確認できる受付メールが届きます。

②IDとパスワードを入力して確認
ページにログインし、お申込情報をご確認ください

③本人確認書類等の添付書類に不備がある場合
1）申込者様にご連絡頂き、正しい書類を入手ください
2）不備があった箇所の「再アップ」ボタンを押し、

  正しい書類をアップロードください

④申込情報に問題がなければ確認ページ下部のフォームに、
家賃・部屋番号等を入力してください
*入力欄は予約申込情報(確認ページ)の下部にあります。

⑤送信ボタンをクリックし、
審査申込受付メールが届いていれば、審査申込み完了！

注意. お申込みが完了すると以下のメールが届きます。
  メールが届かない場合は正常にお申込みが完了していません。再度確認ページより審査申込みを行ってください。

①貴社宛 → 審査申込み受付メール ②弊社宛 → 審査申込み受付完了メール


	スライド 1:  アイ・スマイルスペースご利用マニュアル  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(2022.10.20 改訂)
	スライド 2
	スライド 3
	スライド 4
	スライド 5
	スライド 6
	スライド 7
	スライド 8
	スライド 9
	スライド 10
	スライド 11
	スライド 12
	スライド 13
	スライド 14
	スライド 15
	スライド 16
	スライド 17
	スライド 18
	スライド 19
	スライド 20
	スライド 21
	スライド 22
	スライド 23
	スライド 24
	スライド 25
	スライド 26
	スライド 27
	スライド 28
	スライド 29
	スライド 30
	スライド 31
	スライド 32

