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[IMAoS 操作ガイド] 締結の依頼 

 
本操作ガイドは、下記の内容を解説しております。 
 
 仲介会社（先付業者）に重要事項説明書等のファイルを送付する方法（任意） 
 仲介会社に賃貸契約書への宅地建物取引士の記名を依頼する方法（任意） 
 仲介会社に賃貸契約書の送信を行ってもらう方法 
 仲介会社や借主の操作方法 
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1.仲介会社に賃貸契約書の締結依頼を行う 
 
1.「締結の依頼」をクリックし、ファイルを選択します。 

 
① 「締結の依頼」をクリックします。 

② 仲介会社に受領・印刷してもらいたいファイルを選択します。（任意） 

③ 賃貸契約書など電子契約の締結を依頼するファイルを選択します。（必須） 

 
 (2)仲介会社の連絡先等を入力のうえ、「文書への記名・記入」の要否を選択します。 

 

① 仲介会社の担当者情報等を入力します。 

② 賃貸契約書に宅地建物取引士の記名を依頼する場合は「入力を依頼する」を選択します。 

 

❶ 

❷ 通常は「入力を依頼する」を選択 
（宅地建物取引業法 37 条の対応） 
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(3)送信先情報を入力します。 

 
① 賃貸契約書に宅地建物取引士の記名を依頼する場合は、仲介会社が「署名順 1」に設定されます。 

② 貸主にも署名を依頼する場合は「法人（認印）」か「個人」を選択します。自社が貸主代理として文

書に電子署名を行う場合は「自社」を選択します。 
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(4)署名位置やフリーテキストエリアを設定して「送信する」をクリックします。 

 
① 送信者が文書にテキストを追記できます。 

② 仲介会社が記名する位置を設定します。 

③ フリーテキストエリアの入力を任意にするには「必須入力にする」のチェックを外します。 

④ チェックボックスを配置することも可能です。 

⑤ 「送信する」をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

❺ 
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2.仲介会社の操作 
 
(1)仲介会社に Eメールが配信されます。 
【①要対応】 ●●不動産株式会社 様より賃貸契約書が届きました 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① ダウンロードボタンが表示される場合は、重要事項説明書等をダウンロードします。 

② 賃貸契約書等の確認・記名と、借主への送信を行います。（（2）へ続く） 

 
 
 
 
 

❶ 

❷ 
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(2)アクセスコードの入力欄が表示される場合は入力します。 

 
 
 
(3)借主の送信先情報が空欄の場合は入力します。 
 

 
① 借主の送信先情報が空欄の場合は入力します 
② 賃貸契約書のダウンロードが必要な場合はクリックします。 
③ 設定内容に問題がなければ「署名順の確認へ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

❶ 

❷ ❸ 
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(4)設定内容や署名順を確認します。 

 

 
 
 
① 宅地建物取引士の記名が必要な場合は「次へ」をクリックします。（記名が不要な場合

は「送信」をクリックします。） 
② 宅地建物取引士の記名が必要な場合は「次へ」をクリックします。 
③ 宅地建物取引士の記名を行い、「次へ」をクリックします。 
 
 
 
 
 

❶ 

❷ 
❸ 

❸ 
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(5)進捗確認や借主への署名依頼の再送は本メールから行えます。 
【②要確認】電子契約の進捗確認と再送方法について 

 
 
 
 
 
 
 
① 宅地建物取引士の記名が必要な場合、未記名の場合はこちらから再開できます。 
② 設定したアクセスコードの確認や、電子署名の実施状況を確認できます。 
③ 宅地建物取引士が記名した賃貸契約書をダウンロードできます。 
④ 借主に署名依頼を再送できます。 
 
 
 
 
 

❶ 

❷ 

❹ ❸ 
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3.借主が賃貸契約書に電子署名を行う 
借主に仲介会社名で署名依頼が通知されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
賃貸契約書への電子署名が完了すると、借主（および仲介会社・貸主）に賃貸契約書（兼契
約成立書面）のダウンロードの案内が送信されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


