
～ 【管理編】 電子契約書にタグを付与する～
（契約書にタグを付与・解除、契約書をタグ名で検索する）
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管理画面から電子契約書を送付する際に、タグを付与することができます。

契約書毎にタグを付与することで、タグ名で契約書の検索をすることができるようになります。
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①上部メニューの「電子契約設定」より、②「電子契約書一覧」を選択します。
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②
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③「電子契約書送信」をクリックします。

4

③



④タグのフォームをクリックすると、これまでに作成したタグ一覧から選択することができます。

新規に追加する場合は、フォームに直接入力します。

⑤「追加」をクリックするとフォームの下に表示されます。 5
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⑥電子契約書一覧よりタグ名で検索する場合は、

「タグ」のマークをクリックし、表示されたフォームからタグを選択します。

再度、 「タグ」のマークをクリックすると検索結果が表示されます。
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⑦電子契約書にタグの追加・解除をしたい場合は、

電子契約書一覧より該当の契約書を選択します。
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⑧タグのフォームをクリックすると、これまでに作成したタグ一覧から選択することができます。
新規に追加する場合は、フォームに直接入力します。

⑨「追加」をクリックするとフォームの下に表示されます。
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⑩付与済みのタグを解除したい場合は、「×」をクリックします。

⑪最後に「保存」をクリックすると、タグの付与・解除は完了です。
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