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お客様個人情報の漏洩防止について

パートナーの皆さまへ

【前提】

LIDEAシステムを介してパートナー様と物件情報を受渡しする本工事におきましては

お客様個人情報の管理が大変重要となります。

個人情報を扱うパートナーの皆さまへは下記事項遵守の徹底をお願いいたします。

【徹底事項】

・ 紙に記載する個人情報は必要最低限としなるべく減らす。

（住所はすべて記載せず市までで留める。名前は名字のみ、等）

・ 個人情報を含む書類は、必ず手元に置く。

  ⇒車の屋根・ボンネット等に置かない。第三者に閲覧されるリスクがあるだけでなく

     車上荒らしに遭いカバンごと盗まれたケースもある。

・ バインダーに挟む・ファイルにしまう等、風で飛ばされたり、第三者に閲覧されない

ような工夫をする。

・ 打合せ場所や現場を離れるときは、持ってきた書類が全て揃っていることを確認する。

・ 電子化可能な情報は、なるべく紙媒体で持ち歩かず電子化する。

 ⇒ 紙媒体を紛失してしまうと、すぐに内容が第三者に閲覧されてしまうため、

     紙で出力する必要のないものは出力しないのが吉です。

個人情報とは、生存する個人に関する情報であり、以下のいずれかに該当するものをいいます。

a. 当該情報に含まれる氏名、住所、生年月日、性別、職業、電話番号、メール

アドレス等により特定の個人を識別することが出来るもの。

b. その情報のみでは特定の個人を識別できないが、他の情報と容易に照合する

ことができ、この照合により特定の個人を識別できることとなる情報。

c. 個人識別符号(個人情報の保護に関する法律 第２条第２項)が含まれるもの 

(株)LIXILトータルサービスのプライバシーポリシーは下記リンクよりご確認下さい

https://www.lixil-totalservice.co.jp/privacy/

以上

出典：ES推進室 リスクマネジメント 『個人情報の紛失・漏洩時の対応について』



マナーチェック表                ＊監査チェック内容に準ずる 2021年11月改訂

チェックポイント チェック メモ

当日の現場情報をLIDEAで確認し、必要な帳票を印刷して持参する。

訪問予定時刻の前後10分以内に到着する(やむをえず到着が前後する場合、30分前には予定

訪問 を施主様へ連絡する)

身だしなみ(髪型の清潔感、服装の汚れやタバコのにおい、靴下の汚れ・破れ、靴の

車両はLIDEA現場情報で指示された ”駐車場欄＂に従って駐車する。

LIDEA現場情報内の『前日アポイントの履歴』を確認し、追加の情報や指示が無い

訪問直前での喫煙はなるべく控える(臭いを気にされるお客様がいる）

LIXIL指定の名札を着用し、入室時にはLTS指定の名刺に『氏名を記載』して渡す。

訪問目的とおおよその作業時間を事前にお伝えする。

作業中に電話が鳴った場合は一度退出し、長引きそうなら折り返す(30秒程度で終わ

すぐ済ませる。

戸棚や引き出しの中などを確認する場合は、必ずお客様の了解を得てから開ける。

トイレの使用は極力控えるように事前に済ませておく。やむを得ず使う場合はお客

を得てきれいに使用する。

事前に作業スペースを確保し、家具などの移動はお客様の許可を得てから行う。

キズが発生しないよう必要な養生を行い、対象物の周囲にキズがあった場合はお客

に確認をとっておく。

写真撮影をする場合は事前にお客様の許可を得てから行う。

作業中の休憩はお客さまに一声掛け、喫煙は指定された場所又は自己車両で吸う。

作業終了後は十分な清掃を行い、工具などの置き忘れがないか確認する。

作業終了後は、現調時の納まりや工事後の取扱説明などお客様へ十分な説明を行

『現調報告書』または『作業完了確認書』を読み上げチェックし、お施主様のサインを頂く

挨拶をしてから退出し、金品のお礼は絶対受け取らない。他の追加工事を依頼されたら

当社担当工務へ報告する。

個人情報 顧客情報の入った帳票などは完工後にシュレッダーなどで廃棄処理する。

入室

入室後の

マナー

作業

工事後、お客様より金品の受け取りは絶対しないで下さい

退室

■ 身だしなみは大丈夫ですか？

①髪型
清潔感のある髪型か

ボサボサになっていないか

無精ひげは生えてないか

②服装

汚れていないか

タバコの臭いはついていないか

(30分ほど前からタバコを吸わない)

上着のボタン・チャックは

きちんと閉めているか

③手先

黒く汚れていないか

爪は切っているか

④くつ

汚れていないか

かかとをふんでいないか

⑤くつした

汚れていないか

やぶれていないか

匂いは大丈夫か



(インターホン鳴らす）

お世話になります。

LIXILトータルサービス施工士の○○と申します。

先日ご依頼頂いておりました●●の施工(現調調査)の件でお伺いさせて頂きました。

お世話になります。

(名札を渡しながら）本日●●の工事(現地調査)にお伺い致しましたLIXILトータルサービスの施工

わたくし本日車でお伺いさせて頂きましたが、○○(事前に伺っている駐車場所）へ停めさせて

頂きましたがよろしいでしょうか？ ＊コインパーキングの場合は必要なし。

本日の工事(現地調査)、大体○○分位お時間掛かる 予定です。

(複数個所の場合)どのお部屋から工事(現地調査)させていただくとよいか、

工事前・途中・工事後と写真を撮らせて頂きたいのですがよろしいでしょうか？

玄

関

前

室

内

に

て

訪問時の基本トークフロー

これで工事(現地調査)が完了致しました。

本日はお忙しいところお時間頂きありがとうございました。

【工事の場合】 工事させていただいた●●の具合など、ご確認をお願いします。

それではお手数ですがこの工事完了確認書(現調の場合は「お客様打合せ内容」)にサインを

に お願いします。ありがとうございました。

本日はお忙しいところありがとうございました。失礼致します。

作業内容ご説明 ⇒ 工事完了確認書(または現調用紙)にサイン

工事実施 or 採寸・現場調査実施

お客様はメーカーであるLIXILへ依頼されました

『短時間で終わるだろう』とお考えの方が多いです

『あの時言いました』 とトラブルの無いように

★ 現場調査後の流れ ★

３～４日後（稼働日）に見積り提出
↓

見積りを確認して合意後、注文書取り交わし
↓

工事訪問

★ 工事後の流れ ★

工事から１～２週間後に振込用紙が郵送で届く

＊ネットプロテクションという代行会社より郵送されます。
↓

届いてから約１週間以内に振り込んでいただく

【参考】現場調査後・工事後の流れ



お客様宅前、周辺への駐車例

お客様宅前、周辺へ駐車する際

下記の表示を車のダッシュボード等

目立つところへ掲示して下さい。



工 事 関 係 車 両



現場調査とは

１、LIDEAシステム記載の現調内容及び指示事項を理解し、依頼内容を実施すること。

２、調査用紙に従い、調査内容を漏れなく実施、記入すること。

３、採寸・撮影等の現状把握のみならず、お客様要望を聞き取りカタログにて希望商品の選定と

その工事の可否まで判断すること。

＊「希望商品の選定」とは該当商品の商品コードの記入までとします。

上記、困難な場合は担当工務へ相談の上、実施願います。

現調指示書など個人情報となる書類を印刷した場合はその役割を終えた印刷物は速やかに

且つ確実にシュレッダー等にて裁断・廃棄し情報漏洩を防ぐこと。

以上



現場調査の流れ

現場調査依頼の受付け 【 LIDEAへアップされる書類 】

現調内容及び帳票をLIDEAへアップします。 現調用紙  ＊商品ごとに違います。

現調用紙をプリントアウトし当日持参下さい。 他に物件情報及び現場調査内容   

＊個人情報が含まれますので扱いにご注意下さい。

現場調査 【 現場で必要な書類 】

現調用紙及び内容に基づき 現場調査用紙

マナーチェック、トークフローを参考に ＊商品選定の上必ず商品コードまで記載願います。

現場調査を進めて下さい。

現場調査完了後の処理 【 報告して頂く書類 】

当日(おそくとも翌日)現場調査で記入した 現場で撮影した商品の写真●

報告書をLIDEAへアップ願います。 現調用紙をLIDEA撮影機能にてアップ

末日締め ⇒ 翌末日払い   ＊請求書原本は月初営業日３日目必着

請求書はプリントし押印の上、郵送して下さい。



STEP①
現場の状況や見積り提出方法を記入する。

STEP②
既存商品の機種や設置情報を確認する。

STEP③
新規設置ご希望商品をヒアリングする。

現場調査用紙（報告書）   ＊LIDEAへ添付されているファイルをプリントして下さい。

お客様のサインを

頂いてください。

個人情報の記載された書式は使用後

速やかにシュレッダー等にて廃棄すること



工事とは

１、LIDEAシステム記載のお客様のご要望に応じた工事内容及び指示事項を理解し、依頼

内容を実施すること。

２、工事中お客様宅にて発生したトラブルや依頼事項については大小問わず、迅速に漏れなく

弊社工務担当まで連絡すること。

３、お客様からのご依頼であっても、直接元請けとなり工事を請けることは絶対しない。

工事完了確認書など個人情報となる書類を印刷した場合はその役割を終えた印刷物は

速やかに且つ確実にシュレッダー等にて裁断・廃棄し情報漏洩を防ぐこと。

  注．『工事完了確認書』は請求書を一緒に本部へ郵送してください(破棄しない)

以上



工事の流れ

工事依頼の受付け 【 LIDEAへアップされる書類 】

工事内容及び帳票をLIDEAへアップします。 ●工事完了確認書

右記●印資料プリントアウトし当日持参下さい。 ●アフターサービスのご案内

●(商品によって)施工時のチェック表

工事 【 現場で必要な書類 】

『LIDEA工事依頼内容』に基づき工事を進める。上記報告書

確認書・チェック表へサイン(捺印)を頂く。

『アフターサービスのご案内』を説明しお渡しする。

工事完了後の処理 【 報告して頂く書類 】

当日(おそくとも翌日) 工事完了確認書を 現場で撮影した工事前・中・後の写真

LIDEAへアップお願いします 上記報告書をLIDEA撮影機能にてアップ

工事完了確認書は原本を翌月初営業5日目までに本部へ郵送してください

送付先住所： 東京都江東区大島2-1-1 星７F (株)LIXILトータルサービス CRコンタクトセンター宛て ）

＊請求書の送付先とは異なりますのでお間違いなく



工事終了後 お客様と読み合わせチェックし最後に署名・捺印頂いてください

商材によっては水漏れ等のチェック表もあります。

    アフターサービスのご案内をお渡しください。
                         ＊商品にレ点チェックお願いします。

工事完了確認書    ＊LIDEAへ添付されているファイルをプリントして下さい。

『工事完了確認書』は廃棄せずに請求書と

一緒に原本を本部へ郵送してください。


