
USER MANUAL Version 1 · 制作支援用

Prop-Station
利用マニュアル
新規会員登録 → ログイン → 物件登録 → 書類管理 まで、
はじめての方でも迷わず使えるように手順を順番にご案内します。

不動産書類作成 AI アシスタント 35 slides · 約15分



C O N T E N T S

本マニュアルの全体像
5つの章にわけてご案内します。登録 → ログイン → 物件登録 → 書類管理 → 注文の順で、迷わず進め

られます。

01 新規会員登録

アカウント作成と各種情報の登録
02 ログインとホーム画面

ログイン手順と5つのメインボタン

03 物件登録と物件一覧

物件の追加と一覧の見方
04 書類管理とファイル保管

書類制作依頼・添付資料・その他ファイル

05 書類制作依頼注文画面

プラン選択・日程・添付ファイルから注文確定まで

Prop-Station 目次
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C H A P T E R  0 1

01
新規会員登録
アカウントを作成します。基本情報・宅建免許・専属宅建士・供託所の4ステップで入
力し、最後に内容確認のうえ登録します。



01 / 08

『新規会員登録』をクリック
ログイン画面の下にある『新規会員登録』ボタンを押すと、登

録フォームが開きます。

i すでにアカウントをお持ちの方は、上のフォームから直接ログインしてください。

? パスワードを忘れた方は『パスワードをお忘れですか？』からリセットできます。

Prop-Station 第1章 新規会員登録 / STEP 1

第1章 新規会員登録 04 / 37



02 / 08

基本情報を上から順に入力
登録フォームが表示されます。上から順に必要事項を入力してくだ

さい。

1 ID / パスワード はご自由に設定できます。

2 各項目の 注意書き をよくご覧のうえ、慎重に入力してください。

3 入力完了後、右下の 次へ  をクリックして進みます。

※ 要件を満たさないと次の画面に進めません。エラー表示をよくご確認ください。

Prop-Station 第1章 新規会員登録 / STEP 2
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03 / 08

宅建免許情報を入力
免許番号・有効期間・商号など、宅建業者としての情報をご入力く

ださい。

ロゴ画像について ──『商号又は名称のロゴ』は画像ファイルを登録できますが、Version 1（制作支援
用）では使用できませんのでご了承ください。

→ 入力完了後 次へ  をクリック。

Prop-Station 第1章 新規会員登録 / STEP 3

第1章 新規会員登録 06 / 37



04 / 08

専属宅建士の情報を入力
専属の宅地建物取引士の氏名・登録番号などをご入力ください。書

類作成時に自動で反映されます。

i 登録した情報は 書類制作時に自動で差し込まれます。

→ 入力完了後 次へ  をクリック。

※ 要件が満たされないと次に進めません。エラー表示をご確認ください。

Prop-Station 第1章 新規会員登録 / STEP 4
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05 / 08

供託所の情報を入力
営業保証金・弁済業務保証金分担金の供託先となる供託所の情報を

ご入力ください。

i 重要事項説明書等にそのまま反映される情報です。正確にご入力ください。

→ 入力完了後 次へ  をクリック。

Prop-Station 第1章 新規会員登録 / STEP 5
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06 / 08

個人情報と利用規約への同意
個人情報取扱について および 本システムの利用規約 をよくお読み

ください。それぞれにチェックを入れると、右下の 確認画面へ →

ボタンが 青く有効化 されます。

1 個人情報取扱について 同意 にチェック

2 利用規約に 同意 にチェック

3 『確認画面へ →』が青くなったらクリック

Prop-Station 第1章 新規会員登録 / STEP 6
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07 / 08

入力内容を確認 → 登録
入力した内容に間違いがないか、よくご確認ください。

A 修正したい場合は 修正する  をクリックして戻ります。

B 修正後、再び同じ手順で進み、確認画面に戻ります。

C 問題なければ 登録する  をクリック。

※ 間違いがあると自動的に該当ページへ戻ります。訂正のうえ再度進めてください。

Prop-Station 第1章 新規会員登録 / STEP 7
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08 / 08

登録完了 → 承認をお待ちください
完了画面が表示されたら、登録手続きはひとまず終了です。

✓ 弊社にて 内容を承認 するまでしばらくお待ちください。

✉ 承認後、登録完了メール が届きます。

→ メール受信後、ログインしてサービスを開始できます。

Prop-Station 第1章 新規会員登録 / STEP 8
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C H A P T E R  0 2

02
ログインとホーム画面
登録完了メールを受け取ったら、いよいよログイン。ホーム画面の5つのボタンが、す
べての機能の入口になります。



01 / 02

ID と PASS を入力してログイン
登録時と同じ画面を開きます。新規登録で設定した ID と PASS を

入力し、 ログイン  をクリックしてください。

i ID はユーザー名またはメールアドレスでログインできます。

👁 パスワード欄右の目アイコンで、入力内容を確認できます。

Prop-Station 第2章 ログインとホーム / ログイン
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02 / 02

5つのボタンから、すべての機能へ
ホーム画面の中央に並ぶ5つの大きなボタンが、本システムの入口です。（一部、Ver２に利用可能） 一番左の『物件登録』

からスタートしてみましょう。

Prop-Station 第2章 ログインとホーム / ホーム
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C H A P T E R  0 3

03
物件登録と物件一覧
発注したい物件、発注が予想される物件、営業用の記録に。簡易登録でとても手軽にご

利用いただけます。



01 / 04

『物件登録』をクリック
ホーム画面の5つのボタンのうち、一番左の 物件登録  をクリック

します。

★ 発注したい物件 の登録に。

★ 発注が予想される物件 の事前登録に。

★ 営業用の記録 帳としても活用できます。

まずは、操作をしてみましょう。 簡単な入力でも、後からいつでも編集できます。

Prop-Station 第3章 物件登録と一覧 / 物件登録を開く

第3章 物件登録と一覧 16 / 37



02 / 04

簡易登録で、とても手軽に
入力は最小限。物件名 と 物件の種類 だけで登録できます。詳細は後から追加できます。

物件名のつけ方のコツ

あとから探しやすい、自分が覚えやすい名前で。詳しめにしておくと種類選びに迷って

も安心です。

EX  01

〇〇区○○町中古戸建

EX  02

〇〇学区住宅用売り土地

EX  03

○○通り１棟レジマンション

EX  04

○○市○○町大型倉庫

もし種類に迷ったら… 物件名を詳しめにしておくと後で見分けやすくなります。
『詳細を入力（任意）』は入力しなくても問題ありません。

Prop-Station 第3章 物件登録と一覧 / 物件登録フォーム
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03 / 04

そのまま書類制作を依頼したいと
きは
登録フォーム上部の 書類制作を依頼する  をクリックすると、注文フ

ォームへ直接ジャンプできます。

→ 登録 → 即注文の流れがスムーズです。

i 後からでも、物件詳細画面から注文できます。

Prop-Station 第3章 物件登録と一覧 / 書類制作依頼へ
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04 / 04

登録した物件は『物件一覧』にすべて集まる
ホームに戻り、左から2番目の 物件一覧  をクリック。登録（記録）した物件がすべて掲載されます。

Prop-Station 第3章 物件登録と一覧 / 物件一覧
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物件ブロックの見方
物件はブロック単位で表示されます。色・写真・名前で、ひと目で見分けられるように設計されています。

1 種別タグ（左上）

登録時に選択した種別。色分けで見分けやすく。

2 写真を追加（中央）

クリックで物件写真を表示。より分かりやすく分類できます。

3 物件名（中央左）

登録時につけた、なじみのある名前。

4 ブロック下部

クリックすると 物件書類管理画面 が開きます。

Prop-Station 第3章 物件登録と一覧 / ブロックの見方

1

2

3

4

第3章 物件登録と一覧 20 / 37



C H A P T E R  0 4

04
書類管理と

ファイル保管
物件ごとの書類制作依頼、添付資料、その他ファイル。Prop-Station はすべてを一箇所
にまとめて保管できる便利な保管庫です。



01 / 04

物件書類管理画面
物件ブロックの下部をクリックすると、その物件専用の書類管理画

面が開きます。

書類制作依頼・媒介契約書・商談メモなどがここに集約されます。

A 左ボタン：書類制作依頼へ進めます。

B 媒介契約書・商談メモ はそのままお使いいただけます。

Prop-Station 第4章 書類・ファイル管理 / 物件書類管理

第4章 書類・ファイル管理 22 / 37



02 / 04

書類制作依頼ボタンの役割
左ボタンをクリックすると 書類制作依頼 ができます。Versionによって役割が変わります。

Version 1（制作支援用）

フォーム確認用ボタン

制作（入力）されたフォームを確認していただくためのボタンになります。

媒介契約書・商談メモはそのままお使いいただけます。

Version 2（営業マン支援用）

営業マンが自ら制作可能

営業マンさんが自ら書類を制作できるようになります。

Version 1 では使用に制限がございます。

Prop-Station 第4章 書類・ファイル管理 / 書類制作依頼
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03 / 04

添付資料の保管・整理
上段の 「添付資料」 には、物件に添付したい資料を保存できま

す。制作依頼された 添付用資料も自動で保存 されています。

📎 ファイリングを自分で作成するときは、ここから確認してプリント。

+ 追加 ボタンからファイル名を入力すると、仕分けができます。

Prop-Station 第4章 書類・ファイル管理 / 添付資料
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04 / 04

『その他のファイル』── 物件まわりの保管庫
下部の 『その他のファイル』 は、重要事項説明には不要だけれど保管しておきたい資料・メモ・営業記録などを置く場所です。

📁 物件の 記録・メモ・参考資料 を一箇所に集約。

🖱 ドロップ や PC のフォルダから ワンクリック で保管。

🔍 無くしがちなファイルが 必ずここで見つかる 安心感。

★  便利機能  ★

紙ベース保管は、もう不要。

社内サーバや自己PCに保管しても、法的保管義務のために紙ベースで保管してい
たことがもう必要ありません。

Prop-Station 第4章 書類・ファイル管理 / その他のファイル
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W H Y  P R O P - S TAT I O N

「全員で見える」が、組織を変える。
社内で扱う あらゆる物件情報 を、まるで 社内サーバー のようにクラウド上で一元化。

属人化を防ぎ、社内全員の コンプライアンス意識 を底上げします。

1 属人化を、ゼロへ。 2 コンプライアンス意識を、組織全体へ。 3 物件管理は、もう「社内の共通言語」。

Prop-Station なぜ Prop-Station なのか / クラウド共有

社長 M A N A G E M E N T

進捗会議が

「報告」から「議論」へ。

「あの案件、今どこまで進んでる？」

画面を開くだけで 全案件の状態 を一望

担当者の 口頭報告に依存しない 経営判断

営業との会議が 進捗確認 → 議論 の場に変わる

事務 B A C K  O F F I C E

確認の往復が、

ゼロになる。

「あの書類、どこにありますか？」

営業に毎回聞かなくても 物件単位で全部見える

契約書類・添付資料・メモを 同じ場所 に集約

日々の営業とのやり取りが 圧倒的にスムーズ

営業 F R O N T  L I N E

情報整理ではなく、

お客様対応に集中。

「その物件、すぐ確認します！」

物件ごとに必要な情報が 整理された状態 で待っている

外出先からでも クラウドで即確認

応対の速さが、そのまま 顧客満足度 に直結

なぜ Prop-Station なのか 26 / 37



C O M I N G  S O O N  ─ ─  V E R S I O N  2

Version 1 は、
ほんの入口です。
まずは「物件まわりのすべてが、社内で見える」を実現しました。

次のバージョンでは、さらに踏み込んだ機能を準備しています。

▸ 営業マンさん自身が 書類を直接制作 できる範囲を拡大

▸ 物件ロゴ画像対応、より高度な レポート / 集計機能

▸ 権限管理・監査ログの強化で コンプライアンス をさらに後押し

※ 機能の詳細・リリース時期は変更となる場合があります。

Prop-Station なぜ Prop-Station なのか / Version 2 へ

V1
いま、できること

物件管理 ・ 書類制作依頼 ・ ファイル共有 RELEASED

★  乞うご期待  ★

V2
つぎに、来るもの

セルフ書類制作 ・ 権限管理 ・ レポート COM ING

V3+
そのさきへ

皆さまの声を、次の一手に。
─

なぜ Prop-Station なのか 27 / 37



C H A P T E R  0 5

05
書類制作依頼

注文画面
『制作を依頼』ボタンから始まる注文フローを順番に見ていきます。プラン選択 → 日
程 → 添付ファイル → 注文確定まで、画面ごとにご案内します。



01 / 08

『制作を依頼』をクリック
物件書類管理画面の 制作を依頼  ボタンを押すと、制作依頼の 注文

画面 へ遷移します。

→ 注文は、登録済みの 物件単位 で作成されます。

i 物件登録フォームの上部からも、同じ注文画面へジャンプできます。

Prop-Station 第5章 書類制作依頼注文画面 / STEP 1

第5章 書類制作依頼注文画面 29 / 37



02 / 08

注文作成画面の全体像
注文画面は 5つの項目 で構成されています。上から順に入力してください。

1 物件（依頼する物件）選択
紐づいた物件を自動表示

2 プラン選択
5種類から選択 + オプション

3 日程情報
納品希望日・契約予定日・引き渡し日

4 その他
注意事項や要望を自由記入

5 書類のアップロード
役所調査資料などを添付

Prop-Station 第5章 書類制作依頼注文画面 / STEP 2

第5章 書類制作依頼注文画面 30 / 37



03 / 08

物件は自動で選択されます
物件選択は、物件管理から紐づいた物件 が自動的に選択され
ます。

✓ 入力の手間を省き、物件取り違えのミス を防ぎます。

i 表示されている物件名と種別を、念のためご確認ください。

Prop-Station 第5章 書類制作依頼注文画面 / STEP 3

第5章 書類制作依頼注文画面 31 / 37



04 / 08

プランとオプションを選択
プランは 5種類 からお選びいただけます。選択後に、注文内容に合わせて オプションを追加・削除 できます。

選べる5つのプラン

🏞 土地のみプラン

🏠 戸建てプラン

🏢 区分マンション

🏭 工場・倉庫・自社ビル

🏬 1棟マンション・テナントビル

オプション例 — 役所調査（添付資料）／売買契約（特約含まない）／製本・ファイ
リング／地上権賃借権調査等 など、必要なものだけチェックできます。

Prop-Station 第5章 書類制作依頼注文画面 / STEP 4

第5章 書類制作依頼注文画面 32 / 37



05 / 08

合計金額は自動で計算
オプションの選択後、基本料金 と オプション料金 の合計金額が自
動で表示されます。

¥ 基本料金（重要事項説明書） ＋ オプション料金 ＝ 合計金額

i オプションを増減すると、合計金額もリアルタイムで更新されます。

! 『地上権賃借権調査等』など、内容により追加料金 が発生する項目があります（金額は
目安です）。

Prop-Station 第5章 書類制作依頼注文画面 / STEP 5

第5章 書類制作依頼注文画面 33 / 37



06 / 08

日程情報を入力
3つの日付を順番に選択します。

1 納品希望日（プラン制作期間後から選択可）

2 契約予定日（納品日から3営業日後〜）

3 引き渡し日（納品日から3営業日後〜）

※注意 納品希望日を入力するまで、契約予定日と引き渡し日は選択できません。必ず納品希望日
から ご入力ください。

Prop-Station 第5章 書類制作依頼注文画面 / STEP 6
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07 / 08

その他注意事項 と 添付ファイル
今回の注文に関する 追加要件・注意事項 は『その他』へ。役所調査資料 等のファイルは『添付ファイル』へアップロードでき

ます。

📝 その他注意事項

特殊な要望や、伝えておきたい注意点があればご記入ください。空欄でも問題ありません。

📎 書類のアップロード

ドラッグ＆ドロップ または クリックして選択。役所調査済みの資料などを添付できます。

Prop-Station 第5章 書類制作依頼注文画面 / STEP 7
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08 / 08

『注文を確定する』→ 完了画面で詳細確認
すべての記入が終わったら、画面右下の 注文を確定する ✓  をクリック。完了画面で詳細情報をご確認いただけます。

★  注文履歴の確認  ★

いつでも過去の注文を見返せます。

ホーム画面、またはサイドバーの 注文一覧 から、過去の注文履歴を確認できます。

Prop-Station 第5章 書類制作依頼注文画面 / STEP 8

第5章 書類制作依頼注文画面 36 / 37



T H A N K  Y O U

さあ、始めましょう。
本マニュアルでご案内した流れに沿って、まずは1件、物件を登録してみてください。
ご不明な点・ご要望は、いつでもお気軽にお問い合わせください。

Prop-Station ── 不動産書類作成 AI アシスタント 利用マニュアル · 37 / 37


