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エコドラフト with クラウドサインのメンバーアカウントは、
「クラウドサインアカウント」と「エコドラフトアカウント」
の2つで1セットとなります。 両アカウントの連携には、クラ
ウドサインのクライアントIDを使用します。

同一のクラウドサイン クライアントIDを複数のエコドラフト
メンバーで共有すると、契約の締結者情報はクライアントIDの
所有者に紐づきます。 そのため、各メンバーごとに異なるク
ライアントIDをご利用いただくことを推奨します。

例)山田太郎さんのクライアントIDを佐藤次郎さんが使用して
契約を締結した場合、実際の操作は佐藤次郎さんであっても、
契約上の締結者は山田太郎さんとして記録されます。

はじめに
エコドラフト with クラウドサインについて
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クラウドサインクライアントIDは、契約の締結者を特定する
ための重要な情報のため、他者と共有せず、メンバーごとに個
別のクライアントIDを使用し、厳重に管理してください。
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1. 利用開始日に事務局よりお客様のクラウドサインアカウント
を発行します。クラウドサインからメールが届きますので、
メール本⽂にある「パスワードを設定する」ボタンを押下して
ください。

2. お客様自身で任意のパスワードを⼊⼒し、「パスワード設
定」ボタンを押下します。

3. パスワードが設定され、ログイン画⾯に遷移します。

クラウドサイン
STEP1
クラウドサイン 利用登録
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1. メールアドレスとSTEP1で設定したパスワードを用いて
クラウドサインにログインします。

2. 画⾯右上のユーザ名を押下します。

3. 表⽰されたメニューから「管理画⾯に移動」を押下します。

クラウドサイン
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STEP2
クラウドサイン クライアントID発行
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4. 画⾯左のメニューから「クライアントID」を押下します。

5. 画⾯右上の「新しいクライアントIDを発行する」ボタンを
押下します。この作業は、1アカウントごとに必要です。

6. クライアントIDが発行されました。
このIDはSTEP3エコドラフト 利用登録時に使用します。

クラウドサイン
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STEP2
クラウドサイン クライアントID発行
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1. 事務局でお客様のエコドラフトアカウントを発行が完了する
とメールが届きます。メール内の「会員情報設定」ボタンを押
下してください。

2. エコドラフトの登録ページに遷移しますので、必要情報を
⼊⼒します。姓名とメールアドレスは利用申し込み時のものが
⼊⼒された状態になっています。ユーザーID・パスワードは
お客様のお好きな⽂字列を⼊⼒してください。
（後から変更できません）

3. クラウドサイン クライアントIDの項⽬には、STEP2で発行し
たIDを⼊⼒します。

エコドラフト
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STEP3
エコドラフト 利用登録
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4. すべて⼊⼒したら「確認」ボタンを押下します。

5. ⼊⼒内容の確認画⾯が表⽰されます。
内容に問題がなければ「登録」ボタンを押下します。
修正が必要な場合は「キャンセル」ボタンを押下してください。

6. 続いて会社情報を⼊⼒していきます。必要事項をすべて⼊⼒
してください。利用申込時に記載のある項⽬は⼊⼒された状態
になっていますが、必要に応じて修正してください。

エコドラフト
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STEP3
エコドラフト 利用登録
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7. 区分の欄は、自社が該当するものを選択します。

8. 情報⽂書の伝達⽅法はすべて任意ですが、⼊⼒しておくと契
約書ドラフト作成時に呼出しができて便利です。利用開始後に
設定画⾯から修正可能です。

9. すべての⼊⼒が完了したら「保存」ボタンを押下します。

エコドラフト
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STEP3
エコドラフト 利用登録
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10. ⼊⼒内容を確認します。

11. 問題なければ「登録」ボタンを押下して完了します。
修正が必要な場合は「キャンセル」ボタンを押下してください。

12. 設定が完了するとエコドラフトのホーム画⾯に遷移し、
サービスが利用できるようになります。

エコドラフト
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STEP3
エコドラフト 利用登録
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1. エコドラフトにログインし、メニュー「設定」を押下します。

2.会員情報の下にある「編集」ボタンを押下し、必要な箇所を
修正します。

3. 修正が完了したら「保存」ボタンを押下します。

エコドラフト
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STEP4
エコドラフト 会員情報の変更
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1. 管理者は下記URLのクラウドサインのヘルプセンターを参照
し、メンバーを追加してください。
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STEP5
クラウドサイン メンバー追加

クラウドサイン

▼メンバーや管理者を追加/削除する
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/385226-
%E3%83%A1%E3%83%B3%E3%83%90%E3%83%BC%E3%82
%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85%E3%82%92%E8
%BF%BD%E5%8A%A0-
%E5%89%8A%E9%99%A4%E3%81%99%E3%82%8B

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/385226-%E3%83%A1%E3%83%B3%E3%83%90%E3%83%BC%E3%82%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85%E3%82%92%E8%BF%BD%E5%8A%A0-%E5%89%8A%E9%99%A4%E3%81%99%E3%82%8B
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/385226-%E3%83%A1%E3%83%B3%E3%83%90%E3%83%BC%E3%82%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85%E3%82%92%E8%BF%BD%E5%8A%A0-%E5%89%8A%E9%99%A4%E3%81%99%E3%82%8B
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/385226-%E3%83%A1%E3%83%B3%E3%83%90%E3%83%BC%E3%82%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85%E3%82%92%E8%BF%BD%E5%8A%A0-%E5%89%8A%E9%99%A4%E3%81%99%E3%82%8B
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/385226-%E3%83%A1%E3%83%B3%E3%83%90%E3%83%BC%E3%82%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85%E3%82%92%E8%BF%BD%E5%8A%A0-%E5%89%8A%E9%99%A4%E3%81%99%E3%82%8B
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/385226-%E3%83%A1%E3%83%B3%E3%83%90%E3%83%BC%E3%82%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85%E3%82%92%E8%BF%BD%E5%8A%A0-%E5%89%8A%E9%99%A4%E3%81%99%E3%82%8B
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/385226-%E3%83%A1%E3%83%B3%E3%83%90%E3%83%BC%E3%82%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85%E3%82%92%E8%BF%BD%E5%8A%A0-%E5%89%8A%E9%99%A4%E3%81%99%E3%82%8B
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/385226-%E3%83%A1%E3%83%B3%E3%83%90%E3%83%BC%E3%82%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85%E3%82%92%E8%BF%BD%E5%8A%A0-%E5%89%8A%E9%99%A4%E3%81%99%E3%82%8B


©TRICYCLE Co., Ltd.

1. エコドラフトに管理者権限のアカウントでログインし、
メニュー「設定」から「メンバー」を押下します。
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STEP6
エコドラフト メンバー追加

エコドラフト

2.メンバー一覧が表⽰されるので、右上にある「メンバー追
加」ボタンを押下します。

3. 必要事項を⼊⼒して「登録」ボタンを押下します。
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4.メールアドレスの欄に⼊⼒した宛先へ招待メールが送信され
ます。

14

STEP6
エコドラフト メンバー追加

エコドラフト

5. メールを受け取った⽅はSTEP1からSTEP3の手順でクラウ
ドサインとエコドラフトの利用登録を行ってください。

▼エコドラフト権限一覧

項⽬ 管理 一般 閲覧

契約書作成 〇 〇

作成契約書の閲覧 〇 〇 〇

メンバー追加 〇

メンバー権限付与 〇

独自ひな形作成権限 〇

安心パッケージ設定 〇
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1. エコドラフトにログインし、メニュー「設定」から「会員情
報」を開きます。
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STEP7
エコドラフト 請求先情報の変更

エコドラフト

2. 画⾯を下までスクロールし、請求先情報の下にある「編集」
ボタンを押下します。必要な箇所を修正します。

3. 修正が完了したら「保存」ボタンを押下します。
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1. エコドラフトにログインし、メニュー「設定」から「環境設
定」を押下します。
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STEP8
エコドラフト ワークフローの設定

エコドラフト

2. 画⾯下にスクロールし、「ドラフト確認ワークフロー機能を
有効化する」にチェックを⼊れます。

3. ワークフローを設定する項⽬が表⽰されるので、メンバーリ
ストから追加ボタンを押下します。
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4. ワークフローを設定すると、ドラフト作成画⾯から「内容確
定」ボタンを押した際に以下のように表⽰され、確認ワークフ
ローが開始されます。
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STEP8
エコドラフト ワークフローの設定

エコドラフト
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1. エコドラフトにログインし、メニュー「設定」から「環境設
定」を押下します。※オプション加⼊している⽅のみ設定できます。
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STEP9
エコドラフト 必須承認者の設定（オプション）

エコドラフト

2. 画⾯下にスクロールし、クラウドサイン送信時の必須承認者
から必須承認者機能を有効化するにチェックを⼊れます。

3. 必須承認者を設定する項⽬が表⽰されるので、メンバーリス
トから追加ボタンを押下します。
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4. リストから必須承認者に設定したいメンバーを選択し、追加
ボタンをクリックします。

19

STEP9
エコドラフト 必須承認者の設定（オプション）

エコドラフト

5. 最後に画⾯下部にある「保存」ボタンを押下します。

▼クラウドサイン送信時の必須承認者機能について

必須承認者以外のメンバーが決裁順の設定を行う際に、必須承
認者から追加ボタンが追加表⽰されます。
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決裁順に必須承認者を一⼈も⼊れていない場合、次の画⾯に進
むことができません。
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STEP9
エコドラフト 必須承認者の設定（オプション）

エコドラフト

進むには、必須承認者を追加ウィンドウを開き、最低一⼈のメ
ンバーを追加します。

▼必須承認者⾃⾝がクラウドサイン送信を行う場合

必須承認者自身がクラウドサイン送信を行う場合は、必須承認者から追
加ボタンが表⽰されません。
決裁順を自由に設定して送信することができます。
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エコドラフトの操作に関するお問い合わせがございましたら、
メニューの下部にあるヘルプマークを押下します。
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お問い合わせフォームのご案内

お問い合わせフォームから詳細をご⼊⼒いただき、送信してく
ださい。内容を確認し、事務局よりご連絡いたします。
※土日祝を除く平日 9:00～17:00
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