
■オフィスチェックシート■

内覧日時 　　　　　　月　　　　　日　　　　　時 希望席数　　　　　席　　　　　　固定orフリー

●オフィス名 ●住所

●電話番号 ●最寄駅 　　　　　　　　　　線　　　　　　　　　　　駅

●駅から徒歩 　　　　　　　分 ●立地

●周辺環境 銀行　・　コンビニ　・　郵便局　・　文具店　・　電気店　・　本屋　・　食事処

備考・補足

◆内覧時チェックポイント

●登記 可　・　不可 ●利用時間　　 　24時間 　　　or  　 　　時　　　～　　  時

●初期費用総額 円 ●月額料金（賃料）　　　　　　円　　その他費用　　　　　　　　　円

●全席数 席 ●現入居者数 社 ●入居可能日 　　　　月　　　　日

●空席数 席 ●セキュリティ

●個別ポスト 有　・　無 ●入居スペース 　　　　　　㎡ （　　　　　坪）

●電話 個別　・　共有 ●インターネット 光・ADSL・LAN・無線LAN（利用料金　　　　　　　　円／月）

●設備 机・椅子・電源 ●オプション 電話代行　・　来客対応　・　荷物受取　・　郵便転送

●電話代行 メール連絡　・　メモ連絡　・　転送サービス　（月額料金　　　　　　　　　　円）

●複合機機能 プリンター　・　FAX　・　スキャナー （カラー　　　　　円／モノクロ　　　　　円）

●共用スペース 冷蔵庫　・　電気ポット　・　電子レンジ　・　シンク

●会議室 　　　　室（無料・有料）　　　有料の場合の料金：　　　　　円／　　　分

●敷金 ヵ月分 ●礼金 ヵ月分 ●保証金

●更新料 ヵ月分 ●償却費用 ヵ月分 ●解約予告

●入居時に必要な物やその他補足
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ヵ月前

繁華街・住宅街・主要道路沿線・線路沿い

カード　・　カギ　・　ID　・　暗証番号

ヵ月分


