
電子契約サービス『クラウドサイン』
受注者様向けマニュアル
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新潟県
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電子契約サービス「クラウドサイン」とは

ロゴ削除
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クラウドサインの仕組み
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インターネット上で
契約締結から契約書管理まで可能なサービス
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ロゴ削除
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クラウドサインでの契約締結方法

ロゴ削除

ロゴ削除
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操作方法（受信側）①メール受信

5

「電子契約利用同意書」にご記入いただいたメールアドレス宛てに、
クラウドサインから電子メールで契約書の確認依頼が届きます。

新潟県契約課(新潟県)から

新潟県契約課様 新潟県

ロゴ削除

ロゴ削除
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操作方法（受信側）②アクセスコードの入力
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契約書を確認するためのアクセスコードの入力をお願いします。
アクセスコードについては契約書の送信前に、新潟県から電話等によりお伝えします。

ロゴ削除

ロゴ削除
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操作方法（受信側）③内容確認・同意
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ブラウザ上で契約書の内容を確認します。

ロゴ削除

ロゴ削除
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操作方法（受信側）③内容確認・同意
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内容を確認し、問題がなければ「同意して確認完了」という赤いボタンを押します。

「電子契約利用同意書」に契約締結権限者のほか、複数の確認者をご記入いただいた場合、
次の確認者の方に契約書の確認依頼メールが届きます。（以降の操作は①～③と同じです。）

最終宛先の方の同意が完了すると同時に、契約の合意締結が完了します。

ロゴ削除

ロゴ削除
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操作方法（受信側）④内容確認・同意せずに却下する場合
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契約書の内容に疑義があり、同意できない場合は「同意せずに却下する」というグレーのボタンを押します。
続いて表示される「却下理由」入力欄にその理由を入力し、再度「却下する」ボタンを押します。

上記内容が自動的に県の契約事務担当者にメール送信されますので、その後は県の担当者からの連絡をお待ち
ください。

ロゴ削除

ロゴ削除
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契約書のPDFには電子署名が施されています
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Adobe Acrobat ReaderでPDFファイルを開き、署名パネルで電子署名・タイムスタンプが確認できます

詳細な確認方法はこちら >> https://help.cloudsign.jp/ja/articles/2684919-電子署名とタイムスタンプを確認する

1.電子署名（赤の枠線部分）
対象の電子ファイルに対して本人が署名したこと、またそれが改ざんされていないこと
を証明するものです。

2.タイムスタンプ（黄色の枠線部分）
電子署名が付与された日時を証明するものです。

ロゴ削除

ロゴ削除

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/2684919
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/2684919
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/2684919
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クラウドサインを導入済の場合、締結完了後はクラウド上に自動保管
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締結済みの契約書はクラウドサイン上にも自動保管
書類の検索や社内共有がいつでも・どこでも行うことができます。
（クラウドサインの「フリープラン」（次ページ参照）に加入した場合）

ロゴ削除

ロゴ削除
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クラウドサインフリープラン
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フリープランはクラウドサインTOPページからご登録可能です

締結後の契約書をインターネット上に保存できる
クラウドサイン フリープラン（無料版）

ロゴ削除

ロゴ削除
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よくある質問
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ロゴ削除
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よくある質問
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事業者側もクラウドサインとの契約が
必要ですか？

不要です
アカウント作成は不要です。
費用もかかりません。

ロゴ削除
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よくある質問
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インストールなどの
事前準備が必要ですか？

不要です
インターネットを利用して締結をします。

推奨環境：Chrome、Safari、Firefox、Microsoft Edge
※Internet Explorerは非推奨です

ロゴ削除

ロゴ削除
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よくある質問
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締結後の書類は
どう保管すればいいですか？

PDFファイルが原本となります。
PDFファイルを可読性・検索性を担保できる場所で

保管してください

■電子帳簿保存法に対応した保存方法の詳細はこちら
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/5675348-クラウドサイン受信時の書類の保存に関して-電子帳簿保存法改正への対応

ロゴ削除

ロゴ削除

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/5675348-%E3%82%AF%E3%83%A9%E3%82%A6%E3%83%89%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%B3%E5%8F%97%E4%BF%A1%E6%99%82%E3%81%AE%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%81%AE%E4%BF%9D%E5%AD%98%E3%81%AB%E9%96%A2%E3%81%97%E3%81%A6-%E9%9B%BB%E5%AD%90%E5%B8%B3%E7%B0%BF%E4%BF%9D%E5%AD%98%E6%B3%95%E6%94%B9%E6%AD%A3%E3%81%B8%E3%81%AE%E5%AF%BE%E5%BF%9C
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/5675348-%E3%82%AF%E3%83%A9%E3%82%A6%E3%83%89%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%B3%E5%8F%97%E4%BF%A1%E6%99%82%E3%81%AE%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%81%AE%E4%BF%9D%E5%AD%98%E3%81%AB%E9%96%A2%E3%81%97%E3%81%A6-%E9%9B%BB%E5%AD%90%E5%B8%B3%E7%B0%BF%E4%BF%9D%E5%AD%98%E6%B3%95%E6%94%B9%E6%AD%A3%E3%81%B8%E3%81%AE%E5%AF%BE%E5%BF%9C
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/5675348-%E3%82%AF%E3%83%A9%E3%82%A6%E3%83%89%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%B3%E5%8F%97%E4%BF%A1%E6%99%82%E3%81%AE%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%81%AE%E4%BF%9D%E5%AD%98%E3%81%AB%E9%96%A2%E3%81%97%E3%81%A6-%E9%9B%BB%E5%AD%90%E5%B8%B3%E7%B0%BF%E4%BF%9D%E5%AD%98%E6%B3%95%E6%94%B9%E6%AD%A3%E3%81%B8%E3%81%AE%E5%AF%BE%E5%BF%9C
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/5675348-%E3%82%AF%E3%83%A9%E3%82%A6%E3%83%89%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%B3%E5%8F%97%E4%BF%A1%E6%99%82%E3%81%AE%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%81%AE%E4%BF%9D%E5%AD%98%E3%81%AB%E9%96%A2%E3%81%97%E3%81%A6-%E9%9B%BB%E5%AD%90%E5%B8%B3%E7%B0%BF%E4%BF%9D%E5%AD%98%E6%B3%95%E6%94%B9%E6%AD%A3%E3%81%B8%E3%81%AE%E5%AF%BE%E5%BF%9C
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/5675348-%E3%82%AF%E3%83%A9%E3%82%A6%E3%83%89%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%B3%E5%8F%97%E4%BF%A1%E6%99%82%E3%81%AE%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%81%AE%E4%BF%9D%E5%AD%98%E3%81%AB%E9%96%A2%E3%81%97%E3%81%A6-%E9%9B%BB%E5%AD%90%E5%B8%B3%E7%B0%BF%E4%BF%9D%E5%AD%98%E6%B3%95%E6%94%B9%E6%AD%A3%E3%81%B8%E3%81%AE%E5%AF%BE%E5%BF%9C
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よくある質問
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PDFの契約書の編集は可能ですか？

ファイル名の変更は可能ですが、
マーカーを含め内容を編集すると
電子署名は無効となります。

ロゴ削除

ロゴ削除
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よくある質問
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電子契約締結用の
社内運用フローを考える必要が

ありますか？

契約の方式が変わるだけ。
フローが大きく変わることはありません。

ロゴ削除

ロゴ削除



Strictly Confidential © Bengo4.com, inc. 2022

困ったときはこちらまで

19

ヘルプセンター（https://help.cloudsign.jp/ja/） チャットサポート
フリーのKWでQ&Aを検索できます

機能・操作などに関する質問は、
クラウドサインのヘルプセンター・チャットサポートをご利用ください

対応時間：平日10:00~18:00

ロゴ削除

ロゴ削除

システム障害や定期メンテナンスなどによるサービスの停止状況については、
クラウドサインのステータスページ（https://status.cloudsign.jp/）をご確認ください

https://help.cloudsign.jp/ja/
https://status.cloudsign.jp/
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