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①上部メニューの「電子契約設定」より、

②「契約書テンプレート」を選択します。
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①

②



③電子契約書テンプレート一覧に遷移しますので、

「テンプレート新規作成」を選択します。
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③



④「テンプレート名」を入力し、⑤「契約書ファイル」で貴社にてご準備されたPDFをアップロードします。

⑥契約書が複数の場合は、「追加の契約書ファイル」からアップロードし、「追加」をクリックしてさらにファイルを登録できます。

※枠内にドラッグ＆ドロップ、または「ファイルを選択」からアップロードできます。

※アップロードできるファイルはPDFのみとなっております。 4

④

⑤

⑥



⑦「メールの件名」を入力して、送信先に送るメールの件名を設定できます。

※未入力の場合は、「電子契約承認依頼のお知らせ」という件名となります。

⑧「通知先」とは、電子契約書への押印が必要な人以外に、

電子契約書が送信／承認／締結／却下／再送されたことを通知するメールアドレスです。

電子契約書を送付後、承認状況をメール通知にて確認したい場合などにご活用頂けます。 5

⑦

⑧



⑨「件名タグ」を入力すると、通知メールの件名に先頭に

任意の文字を反映させることができます。
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⑨



⑩契約を交わす相手の宛先を入力し、⑪「パーツ配置へ」をクリックします。
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⑩

⑪



「パーツの配置」では、アップロードした契約書の上に、フォームや押印箇所の配置を行います。

⑫契約書を複数登録している場合は、クリックして切り替えられます。

⑬追加したいパーツをマウスでつかみます。 8

⑬

⑫



⑭契約書のフォームや押印を配置したい場所にカーソルを合わせ、マウスを離します。

※押印は、ホストとゲスト、必ず1つずつ設定してください。

⑮パーツを全て配置したら、「確認」をクリックします。
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⑭

⑮



⑯確認画面にて、内容が間違いないかどうか確認の上、「登録」をクリックするとテンプレートが保存されます。
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⑯



⑰登録されたテンプレートは、電子契約書テンプレート一覧画面に追加されます。

⑱右側の「＞」をクリックして後から編集することも可能です。
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⑰
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