
従業員欠勤の際、弊社社員が代行いたしますが
社員人数が限られているため、１日に対応できる代行数に上限がございます。

お休み希望日決定時点で

早めのご申請 または受付可能な日程かのご相談 をお願いします

（受付は半年前から可能）
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11月号
株式会社クリーントップでの最新情報とお知らせを

従業員の皆様へお届けいたします！

株 式 会 社 クリーントップ
〒330ｰ0846 埼玉県さいたま市大宮区大門町2-18 SGS大門町2階

電話 048-662-9５８６ FAX 048-662-9612

公式LINE

清 掃 物 品 注 文
お問合せはこちら
※勤怠連絡不可！

従業員の皆様より、よくご相談をいただく
清掃作業中のQ＆Aをいくつかご紹介いたします！

教えて！クリーントップ！

こんなときどうしたらいいの？

破損物を見つけた・粗大ごみがあった・電灯が切れている

お電話や公式LINEより弊社までご連絡ください。弊社より管理会社へご報告いたします。公式LINEでは写真を
送信することもできますので大変便利♪（公式LINEは右下のQRコードより登録できます◎

お 休 み 申 請 に 関 す る 大 切 な お 願 い
昨今、弊社代行員数を超えるお休み申請を受けることが増え、お日にちのご相談をさせていただくことが多くなりました。

それでもご希望の日程でとれるよう調整して参りましたが、弊社代行員の勤務時間上限を超えることも増え
関係機関よりご指摘を受けることとなりました。大変心苦しくはございますが今後は以下の対応とさせていただきます。

＼年末調整提出期限は１１月１４日必着です／
● 代筆は行っておりません。（未記入の場合は返送いたします）

● 未提出の場合 ¥88,000 以下でも所得税がかかることとなります。

● 最低でも2枚の提出が必須！
扶養控除申告書 ・ 基礎控除申告書 今一度ご確認ください。

お休みの
ご連絡は

必ず
お電話で

お願い
いたします

異常な暑さが終わった途端急な寒さ…

お怪我も大変増加する傾向にございます!

日頃から清掃作業にて体を動かしておられる

皆様ではございますが作業前は念入りに

準備運動 を行うなどお怪我のないよう

より一層ご自愛くださいませ

清掃ではないことを相談された
クリーントップは、基本的に物件の清掃業務を委託されておりマンション全体の管理をしているわけでは
ございません。（一部管理人兼務物件有）よって居住者からの質問に、必ずすべてお答えをする必要はございません。
間違った情報をお伝えしてしまう可能性もございますので、清掃外のご質問には
「私は清掃員ですので管理のことは分かりかねます。管理会社へご相談ください。」とお伝えください。
ただし、緊急性が高い場合（緊急性を迷った場合も）弊社から管理会社へ報告することも可能ですので、ご連絡ください。

鍵を拾ったと居住者から声をかけられた・鍵の落し物を見つけた
このようなお声掛けがあった際、鍵は絶対に受け取らず、警察に届けるよう居住者の方へお伝えください。
鍵はとても重要な落とし物です。ご自身で発見された際は、大変お手数ではございますが、
最寄りの警察に届けていただくか、その場で触らず弊社までご連絡ください。
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会 社 概 要
求 人 情 報
弊社最新ニュース

年末年始就業日のお知らせ 12月発送分 明細同封

源泉徴収票は １月発送分 明細同封

※ 複数人で清掃業務担当の物件の場合、必ず他の方が代行可能かご確認の上ご連絡願います。
※ 受付数上限を迎えている日程は、受付できない可能性がございます。
※ 早期にご連絡いただけますと優先的にお取りいただけます。通院や受診予定のある方は特にご注意ください。

今 後 の

お 知 ら せ

発送予定

お 怪 我 や 体 調 を
崩 し や す い
季節になりました
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