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1.契約書を送信する 

(1)「契約を締結」をクリックします。 

 

 

 

 

(2)①「契約種別」は「管理受託契約や工事契約などの上記以外の契約書」を選択します。

②「ファイルを選択」をクリックし、契約書のファイル（PDF 形式推奨）を選択のうえ、③

「文書情報の入力へ」をクリックします。 

 

※事前に契約書の原案（Word ファイル等）を E メール等で取引先へ送付し、文面に加筆・

修正がないか署名依頼を行う前にご確認ください。 

 

 

①  

②  

③  
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(3)アップロードした契約書を確認のうえ「文書情報の入力へ」をクリックします。 

 

 

 

 

(4)契約書を識別するための「文書名」を入力します。 
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(5)署名依頼を行う取引先の情報を入力します。（必須入力） 

①「法人（認印）」を選択し、②「法人名」、「受信者」（署名者もしくは代理人）、co.jp ドメ

インなどの会社の「メールアドレス」を入力します。③必要に応じてコメントにご案内を記

載します。 

 

 

 

（例）取引先へ送信される署名依頼の E メールの文面 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  

②  

③  

法人向けのガイド 

御社名が表示 

「コメント」表示欄 

御社名が表示 

こちらから署名 
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【便利機能】取引先の担当者（受信者）から決裁者や権限者へ署名依頼を転送してもらう 

「署名者変更」にチェックを入れると、受信者が署名用 URL をクリックすると署名依頼を

決裁者や権限者へ転送するための画面が表示されます。決裁者や権限者ご本人に電子署名

を行っていただくケースでは本機能をご利用ください。 

 

 

 

 

 

 

 

受信者が決裁者や権

限者の連絡先を入力 
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(5)自社署名を行う場合は署名依頼先の情報を入力します。（任意入力） 

 

◆自社の担当者に署名依頼を行う場合 

①「自社署名者（会社印）」の「追加」をクリックし、②署名者をプルダウンで選択します。

③必要に応じて署名順を変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  

②  

③  
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(6)①署名位置を設定し、②「送信する」をクリックして完了です。 

⚫ 署名ボックスは最低 1 つ設定して下さい。 

⚫ フリーテキストエリアの設定は任意です。 

 

◆（設定例）契約書のフォーマットに自社の印影画像を貼り付けた場合 

 
 

◆（設定例）「自社署名者」や「フリーテキストエリア」を用いた場合 

 
 

 

①  

② 

ドラッグ＆ドロップ 

①  

②  

Excel や Word に貼付

け 
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2.ステータスを確認する 

左メニューの①「文書管理」をクリックし、②絞り込みのアイコンをクリックします。 

 

 
 

署名ステータスの③「送信先署名待ち」にチェックし、表示件数が多い場合は「文書登録日」

（送信日）などの条件を追加し、⑤「検索」をクリックします。 

 

 

 

リマインドや督促が必要な「送信先署名待ち」の文書が一覧で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

②  

①  

③  

④  

⑤  
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3.署名再依頼（再送）を行う 

左メニューの①「文書管理」をクリックし、②詳細のアイコンをクリックします。 

 

 

 

③「署名履歴」の署名日時欄でステータスを確認します。リマインドのため署名依頼を再送

する場合は④「署名再依頼」をクリックします。 

 

 

①「再依頼する」にチェックをつけ、②SMS やメールアドレスを変更する場合は入力し、

③「再依頼する」をクリックします。 

 

 

①  

②  

④  

③  

③  

②  

①  


