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[IMAoS 操作ガイド] 署名依頼 ～更新契約編～ 
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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「更新・駐車場・マンスリーマンション・家賃保証などの契約書」を選

択し、②更新契約書のファイル（PDF）をします。 

 

 

 

 

 

 

①  

②  
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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)署名依頼を行う借主の情報を入力します。（必須入力） 

 

◆個人に署名依頼を行う場合 

①「氏名」、②「SMS」（もしくはメールアドレス）を入力し、③「アクセスコード」の設定

や「アクセスコードのヒント等」の文章の編集を行います。 

 

 

 

＜借主のスマートフォンでの表示＞ 

 

 

 

 

 

①  
②  

③ 
※アクセスコードのヒント等はメモ帳などに保存した定型文をコピー＆ペーストすると便利です 
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◆法人の「借主」に署名依頼を行う場合 

※法人の担当者様へ事前に契約書の原案（Word ファイル等）を E メール等で送付し、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「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。 

また、「アクセスコード」の設定や「必要書類」の添付が必要な場合はチェックします。 

 

 

 

＜法人の借主の E メールでの表示＞ 

 

 

 

①  

②  

③  

「コメント」表示欄 

法人向けのガイド 

御社名が表示 御社名が表示 
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(6)署名依頼を行う貸主の情報を入力します。（任意入力） 

 

◆個人の「貸主」に署名依頼を行う場合 

①「追加」をクリックし、②「氏名」、③「SMS」（もしくはメールアドレス）を入力し、④

「アクセスコード」の設定や「アクセスコードのヒント等」の文章の編集を行います。 

 

 

 

 

◆法人の「貸主」に署名依頼を行う場合 

①「追加」をクリックし、②「法人（認印）」を選択し、③「法人名」、「受信者名」（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。④必要に

応じてコメントにご案内を記載します。 

 

 

 

 

 

 

②  ③  

④ 

②  

③  

④  

①  

①  
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◆貸主代理の自社に署名依頼を行う場合 

①「追加」をクリックし、②「法人（認印）」を選択し、③「法人名」、「受信者」（代表者や

署名担当者）、「メールアドレス」を入力します。④必要に応じてコメントを記載します。 

 

 

 

 

(7)①「その他」を「削除」し、②「入力内容の確認」→③「署名位置の設定へ」をクリック

します。 

 

 

 

 

※自社署名者（会社印）は電子証明書オプションの契約が必要です 

②  

③  

①  

④  

②  

①  

③  
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(7)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、チェックボックスの設定は任意です。 

⚫ フリーテキストエリアを設定すると「必須入力にする」にチェックがついております。

任意入力にする場合はチェックを外してください。 

 

◆IMAoS で自社署名を行う場合 

 

 

◆自社署名は行わず、契約書のフォーマットに印影画像を貼り付けた場合 

 

 

ドラッグ＆ドロップ 

①  

② 

ドラッグ＆ドロップ 

①  

②  

ドラッグで横幅変更 

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  

③  

④  

③  

②  

①  


