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1.電子契約・DocuSignとは
1-1 DocuSignの概要
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1-1 DocuSignの概要
DocuSignは、書類への押印・署名や郵送などの紙のプロセスをデジタルに置き換え、契約作業をペーパー
レス化してインターネット上で完結させるクラウドソリューションです。

・DocuSignでは、内容合意済みの契約書をアップロードし、取引先が承認するだけで契約を結ぶことができます。
・契約書の受信者は、DocuSignにユーザー登録することなく利⽤することができます。

・世界180ヵ国以上、50万社以上
で導入実績
・複数言語に対応しており、国際取
引にも対応可能
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https://www.cybertrust.co.jp/blog/certificate-authority/business-process-digitalization/electronic-contract-02.html

大幅な業務工数がダウン

・コスト削減(人件費、紙代、郵送費、保管費、印紙代) ※署名依頼を受ける側に費用は発生しません

・契約締結までに要する時間の短縮
・署名・押印のための出社が不要に

電子契約(DocuSign)の導入により、契約締結業務の大幅な効率化が可能に

1-2 電子契約(DocuSign)導入のメリット
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2.DocuSign操作手順
2-1 操作フロー
2-2 署名依頼を開封
2-3 署名・次の署名者に送信
2-4 契約完了メール受領
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DocuSignで署名依頼を受ける場合

2-1 操作フロー

署名依頼を開封(2-2)

契約完了メール受領(2-4)

署名(2-3)

次の署名者に送信(2-3)

7赤字の項目番号のページにて詳細内容をご確認下さい。
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2-2 署名依頼を開封
①DocuSignから届いたメールを開封し、「文書の確認」を押下して下さい。
②PC画面の左上に「電子記録および電子署名の使⽤に同意します。 」と表示された場合は、チェックボックスにチェック
を入れて下さい。

①

②
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2-3 署名・次の署名者に送信①

①契約文書確認画面に切り替わった事を確認し、「続⾏」を押下して下さい。
②表示された契約文書を確認し、「開始」を押下して下さい。

①

②
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2-3 署名・次の署名者に送信②

③「署名」フィールドを押下して下さい。
④署名の方式を選択して下さい。
⑤その他入⼒指定項目が存在する場合は入⼒して下さい。

③

電子文字

電子手書き

文字画像アップロード ・電子文字・電子手書きのいずれも使用可能
です。
・DocuSignユーザー登録が完了している場合、
初回署名設定以降は、「署名」フィールドを押
下すると、初回選択した署名が自動で表示さ
れます。

④

⑤ スタイル選択可能
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2-3 署名・次の署名者に送信③

⑥全ての入⼒項目の入⼒完了後、「完了」を押下し、次の署名者に送信して下さい。

⑥
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2-4 契約完了メール受領

①署名フロー上の全ての署名者の署名完了後に、契約書・完了証明書が添付されたメールが⾃動で配信されます。
完了証明書は、契約の有効性と契約締結の証跡を確認するために必要ですので、契約書とセットで保管して下さい。

①
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3. ご参考
本マニュアル記載内容は、電子契約利⽤にあたっての基本的な内容ですので、必要に応じて
DocuSign社のユーザーマニュアル等も合わせてご参照下さい。

【DocuSign社ホームページ】
https://www.docusign.jp/

【DocuSign社ユーザー向け簡易マニュアル】
https://docusign.my.salesforce.com/sfc/p/#300000000bS4/a/8Z0000004h
mv/T76DaWJrJ0OYhonCU4cFiR84p5TU1q88Tk5l84uKGEc
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以上
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本資料の無断複製・転載・webサイトへのアップロード等はおやめ下さい。
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