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民泊清掃・入替チェックリスト

清掃、リネン、備品、設備点検、最終確認の実用的なタスクを使って、ゲスト交代ごとに短期賃貸物件を安定して
整え、安心して次のゲストを迎えられる状態にします。

チェックアウトと次の到着を確認する
チェックアウト、入室、清掃の時間枠を確認する
宿泊人数、ペット、子ども、特別な要望を確認する
当日入替や早期到着のリスクを確認する
入替の締切とエスカレーション先を記録する

清掃担当者を確定する
入替作業の責任者を一人決める
到着時刻と入室方法を確認する
宿泊人数と特別要望のメモを共有する
完了予定時刻を設定する

破損と忘れ物を点検する
清掃前にすべての部屋を撮影する
破損と緊急メンテナンスを記録する
忘れ物を袋に入れ、ラベルを付けて保管する
火災報知器と安全設備を確認する

ベッドとリネンを整える
使用済みリネンを外して袋に入れる
マットレスと枕のプロテクターを確認する
掲載基準どおりに全ベッドを整える
予約人数分のタオルを用意する

キッチンを清掃して整える
食品を片付け、すべてのごみを出す
すべての食器を洗い、乾かして収納する
冷蔵庫、電子レンジ、コーヒーマシンを清掃する
コーヒー、紅茶、キッチン必需品を補充する
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浴室を清掃して整える
トイレ、シャワー、洗面台、蛇口、接触面を消毒する
トイレットペーパー、石けん、アメニティを補充する
排水、水圧、給湯を確認する
鏡を磨き、床と表面の髪の毛を取り除く

ゲスト用必需品を補充する
紙製品、石けん、ごみ袋の在庫を数える
約束したコーヒー、紅茶、水、ウェルカム品を補充する
ゲスト用の清掃用品を補充する
在庫が少ない品目を次回の買い出し用に記録する

設備と入室方法をテストする
ゲスト用Wi-Fiとパスワードで接続を確認する
鍵、キー、スマートロックコード、玄関灯をテストする
リモコン、テレビ、暖房または空調を確認する
次のゲストが遭遇する前に不具合を報告する

最終品質チェックを完了する
ゲストの目線で物件を一周する
照明、空調、給湯をテストする
完了後に主要な部屋を撮影する
物件が掲載内容どおりであることを確認する

準備完了メッセージを送る
すべての緊急タスクが完了したことを確認する
予定時刻に到着案内を送信する
現在の入室コードとWi-Fi情報を含める
困ったときの連絡方法をゲストに伝える
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