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上級・応用編ガイドブックで分かること

業務で利用することの多い受発注書類も

電子契約でスムーズに

スマホなどモバイル端末での 

署名・契約締結も簡単にできる！

署名者が増える三者間以上の契約は

テンプレ化で時短！

kintoneで帳簿作成～署名

文書保管まで一貫対応
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発注書送付
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請書送付

自社側で押印＆相手先にも押印が必要な書類（注文

請書）をお送りする場合のケースです。また、「封

筒機能」で発注書と請書を同時にお送りいただくこ

とも可能です。

自社側で押印する書類（発注書）を相手先に送付・

確認してもらいたい時にご活用いただけます。

1 . 受発注書類の利用



1 . 受発注書類の利用｜相手先に発注書を送る手順

6

②アップロードされた文書が表示されます。

確認して「次へ」をクリックします。

※利用可能ファイル形式：PDF（推奨）／Word／Excel／PowerPoint

① 左メニュー「署名を依頼する」をクリックするか、

ホーム画面にある「ファイルを選択して署名を依頼」を

クリックし、発注書のデータをアップロードします。



41 . 受発注書類の利用｜相手先に発注書を送る手順

7

③送信先の登録の入力で、自社側の署名者を指定します。

署名方法は2種類選択できます。
※発注書では契約印タイプが多いです。

自社側の署名者を選択します。



1 . 受発注書類の利用｜相手先に発注書を送る手順

8

④発注書の送り先（相手先）の情報について、

「受領者を追加する」を選択して指定します。

※発注書は相手先で押印する必要はありませんので、

受領だけの対応となります。

⑤相手先の組織名・氏名・メールアドレスなどを

直接入力するほか、アドレス帳から選択することも可能です。



1 . 受発注書類の利用｜相手先に発注書を送る手順

9

⑥署名位置の設定では自社側の押印箇所や、発注書を送信する方が

記載したい項目（発注No.など）を入力します。

設置するボックスの
作業者を選択します。

本案内では、[自社側の署名者]と
[送信者]を使い分けます。

[送信者]
発注No.などを記載。

[送信者]
相手先の組織名・氏名を記載します。

[自社側の署名者]
自社側の署名位置を指定。



1 . 受発注書類の利用｜相手先に発注書を送る手順

10

⑦署名者と受領者など最終的な確認をし、問題なければ「署名を依頼する」をクリックします。

送信完了後、自社側で発注書への押印・記載→相手先へ発注書送付という流れです。



重 要

1 . 受発注書類の利用｜相手先に請書を送る場合

11

①発注書と同様、請書のPDFデータを

アップロードします。

②署名者：相手先（押印する方）の情報

受領者：指定なしで対応します。

※署名者は署名完了した文書をダウンロード確認できますので、

受領者の指定は不要になります。



1 . 受発注書類の利用｜相手先に請書を送る場合

12

③注文請書の場合、相手先に押印・会社名・

担当者名など必要事項の記入依頼をします。

④文書の確認・送信後、相手先で請書の押印→自社側で

押印していただいた請書を確認という流れになります。

[取引先の署名者]
相手先の署名位置を指定します。

[取引先の署名者]
相手先の会社名・名前を記載します。

設置するボックスの
作業者を選択します。

本案内では、[取引先の署名者]と
[送信者]を使い分けます。



封筒機能でできること

・複数枚の契約書類を一度に送信して、

それぞれに署名／確認依頼が可能です。

・1回の送信で最大100文書（合計200MB）まで送れます。

（1ファイルあたりの最大容量は50MBまで）

1 . 受発注書類の利用｜封筒機能で発注書と請書を同時に送る手順 参考ページ：封筒機能について

13

発注書と請書など複数の書類を同時に送ることも可能です。

アップロード時に複数のファイルをまとめて反映できます。

また、「ファイルを追加する」から追加も可能です。

https://gmo-agree.zendesk.com/hc/ja/articles/900004333283-%E5%B0%81%E7%AD%92%E6%A9%9F%E8%83%BD%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6


【自社署名での情報入力】

各文書ごとに以下が選択が可能です。

[署名依頼][文書確認のみ][文書を送信しない]

・発注書：署名依頼

・注文請書：文書を送信しない

など、柔軟な割り振りができます。

1 . 受発注書類の利用｜封筒機能で発注書と請書を同時に送る手順

14

①組織内署名者（自社）の設定をします。

1.「詳細設定」をクリックします。

2.「送信する文書の設定」をクリックします。

3.「依頼内容」を文書ごとに設定します。

4.「変更する」をクリックします。

自社側の担当者
（発注書に署名する者）を指定

自社側では発注書に署名
請書は「文書を送信しない」に指定



相手先の担当者
（請書に署名する者）を指定

【送信先（相手先）での情報入力】

同様に文書によって署名する／しないが

選択できますので、

・発注書：文書確認

・注文請書：署名する

といった指定をします。

1 . 受発注書類の利用｜封筒機能で発注書と請書を同時に送る手順

15

②相手先署名者の設定します。

1.「詳細設定」をクリックします。

2.「送信する文書の設定」をクリックします。

3.「依頼内容」を文書ごとに設定します。

4.「変更する」をクリックします。

相手先では発注書は確認だけ
注文請書で署名を依頼



1 . 受発注書類の利用｜封筒機能で発注書と請書を同時に送る手順

16

④署名位置の設定画面で、

タブの部分にて各文書の選択・切り替えが可能です。

設定し終えたら「次へ」をクリックします。

封筒機能：発注書と請書を
タブで切り替えます。

請書では相手先、
注文書では自社の担当者が

署名する場所を指定します。

③設定が完了したら「次へ」をクリックします。



1 . 受発注書類の利用｜封筒機能で発注書と請書を同時に送る手順
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⑤最終確認をして問題なければ

「署名を依頼する」をクリックし依頼を完了します。



画面上で手書き入力

従業員向けの誓約書・入会申込・対面契約に最適

手書き文字が 文書に反映

18

2 . 手書きサイン・画像添付 - スマホを利用した手書きサイン -



19

2 . 手書きサイン・画像添付｜手書きサイン・スマホ最適化 参考ページ：手書きサイン機能について

氏名欄に手書きサインで
署名を依頼します。

①従業員に署名を依頼する誓約書などで、

手書きタイプの電子署名をご活用いただけます。

https://gmo-agree.zendesk.com/hc/ja/articles/360035961033-%E6%89%8B%E6%9B%B8%E3%81%8D%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%B3%E6%A9%9F%E8%83%BD


②入力位置の設定の際、サインボックスを設置したのち、

記載場所に合わせて署名エリアの大きさを調整します。

2 . 手書きサイン・画像添付｜手書きサイン・スマホ最適化

20



2 . 手書きサイン・画像添付｜手書きサイン・スマホ最適化

21

③手書きサインの場合、印影作成の画面で

「手書きでサイン」を選ぶことで、

手書きのサインを反映できます。

スマートフォンやタブレットなど

モバイル端末から手軽に

署名・押印ができる機能です。

印影作成の画面より
「手書きでサイン」を選択することで、

フリーハンドで入力できます。



2 . 手書きサイン・画像添付 - 本人確認書類の撮影・送付で本人性をさらに強化 -

自社 相手

署名＆画像添付

本人確認書類（画像）
撮影・アップロード

添付画像

署名依頼

or

22

署名相手に対して、本人確認書類を求めることが可能。

スマホで撮影した写真やPC内の画像が、契約書に添付されます。

さらに、運転免許証の画像アップロード時に、様式が正しいかを自動判定できます。

詳しくはこちらをご覧ください。

※利用可能プランは [スタンダード]、[ビジネス]、[エンタープライズ]、

[契約印＆実印プラン(本人確認パック)]、[対面契約]、[不動産DX]です。

https://www.gmosign.com/function/addimage.html
https://www.gmosign.com/price/optionpack/


23

2 . 手書きサイン・画像添付｜画像（本人確認書類）添付方法

①本人確認書類で画像添付を依頼する場合、

署名者の指定画面で「詳細設定」から「添付ファイル」を選択します。

添付ファイルの設定画面にて
ファイル添付の「依頼する」にチェックをいれて

「変更する」をクリックします。



24

2 . 手書きサイン・画像添付｜画像（本人確認書類）添付方法

②署名画面より画像のアップロードができますが、

今回はスマートフォンでの操作方法でご紹介いたします。

※PC内の画像だけでなくスマホで撮影した写真を送付できるため、

別途ご紹介しているSMS認証と併用するとより便利です。

「ファイルをアップロード」を選択します。

③スマートフォン等での作業時はカメラ撮影で

免許証などの本人確認書類をその場で撮影・

アップロードが可能です。

アップロードした画像が反映されます。
※複数アップロード可能

※端末依存のため100％の動作保証はできかねます。



3 . SMS認証 - より確実な署名依頼が可能に！ -

フリーメールアドレスの相手にはSMSで送信することで

依頼を確実に届けつつ、しっかり本人性も担保します。

仕様：国内キャリア対応（ MVNO ）・キャリア自動判別・到達率99%以上

機能：署名依頼送信＆再送・署名完了通知・番号保有者変更検知（誤送信防止）・長文自動分割

参考ページ：SMS送信機能について

完了通知
メッセージ送信

電子サイン

SMS認証
メッセージ送信

4

3

2

自社 相手

文書アップ
送信先の携帯番号を入力

1

※掲載の ゴは各社の商標または登録商標です 25

※利用可能プランは [スタンダード]、[ビジネス]、[エンタープライズ]、

[契約印＆実印プラン(本人確認パック)]です。

https://www.gmosign.com/function/sms.html
https://www.gmosign.com/function/sms.html
https://www.gmosign.com/function/sms.html
https://www.gmosign.com/price/optionpack/


3 . SMS認証｜SMS送信機能の使い方

26

②「詳細設定」にある電話番号取得日に

署名者の電話番号を確認した日付を入力します。

※2002年11月1日以前に契約された電話番号については

判定対象外となります。

取得日以降、携帯番号の持ち主が
変わった場合、メッセージを

送らないようにするための機能のため、
任意ですが記入を推奨しています。

①SMS認証を利用する場合、署名者の指定画面では

メールアドレスを入力せず、宛先のアイコンを

から に変更し電話番号を入力します。

※伝番番号はハイフンなし、半角数字で入力してください。



3 . SMS認証｜SMS送信機能の使い方

27

③送信後、署名者側の携帯電話（スマホ）にメッセージが入りますので、URLをクリックします。

携帯電話からの署名完了後、SMSで完了通知が届き、署名のダウンロードができます。

※全ての署名者が署名手続きを完了すると完了通知が届きます。

※GMOサインアカウント登録がない署名者は、14日以内に本通知から文書のダウンロード作業が必要です。



4 .三者間以上の契約の準備・利用方法

28

アドレス帳登録

固定の取引先との契約・反復契約でご利

用の場合、あらかじめ送信先を登録して

おくとより便利です。

テンプレート機能

決まったフォーマットの種類や契約類型

では、文書のテンプレートを用意される

と良いでしょう。

三者間以上の契約

三者間・四者間…など多くの署名者が

確認・押印する契約にも電子印鑑GMO

サインで対応可能です。



② 左メニューから

「マイアドレス帳管理」をクリックします。

4 .三者間以上の契約の準備・利用方法｜アドレス帳機能の使い方 アドレス帳機能の詳細はこちらでご確認ください

29

① ログイン後、右上のユーザーネームを

クリックし、「マイページ」を選択します。

https://gmo-agree.zendesk.com/hc/ja/articles/900002395546-%E3%82%A2%E3%83%89%E3%83%AC%E3%82%B9%E5%B8%B3%E6%A9%9F%E8%83%BD


4 .三者間以上の契約の準備・利用方法｜アドレス帳機能の使い方

30

③ ［新規登録］をクリックします。

※アドレス登録は、ユーザーごとに300件まで登録可能です。

④「氏名」、「メールアドレス」、必要に応じて、

「組織名 / 所属」を入力し、［登録する］をクリックします。



①トップページの「テンプレート管理」を

クリックし、「新規作成」ボタンをクリックします。

※アップロード可能な文書種類は、保護やパスワードなしのPDF文書のみ。

※アップロードできる1ファイルの最大サイズは50MBです。

※アップロードは最大100ファイルまで、合計200MB以内です。

4 .三者間以上の契約の準備・利用方法｜テンプレート機能の使い方 テンプレート機能の詳細はこちらでご確認ください

31

② ［ファイルを選択する］ボタン、

もしくはドラッグ＆ドロップで

テンプレートへ登録するファイルをアップロードします。

https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja/articles/43712971784217


4 .三者間以上の契約の準備・利用方法｜テンプレート機能の使い方

32

ユーザーグループ未所属（未作成）の場合は、
設定することができないため、
テンプレートを作成することができません。

③ページ下部にある「テンプレート名」の記入と、

ユーザーグループ「グループ選択」を選択して

「次へ」ボタンをクリックします。



4 .三者間以上の契約の準備・利用方法｜テンプレート機能の使い方

33

3

⑤テンプレート登録では文書（PDFファイル）だけでなく、

毎回固定となる記載・署名位置も指定できます。

利用頻度が高く定型化された文書について、

都度アップロードしなくても簡単に文書を呼び出し、

契約依頼・対応が可能になります。

④テンプレートの文書にて、

決まった署名者を登録することができます。

三者間・四者間など署名者が増えるケースでも

利用されています。



1

4 .三者間以上の契約の準備・利用方法｜三者間以上の契約の進め方

34

①「署名を依頼する」の右側にある をクリックし、「テンプレートで依頼」をクリックします。

利用できるテンプレートの一覧が表示されるので右端にある「送信」ボタンをクリックします。



②テンプレートで事前設定した署名者へ送れるほか、

都度変更がある場合には送信先の追加や

登録したアドレス帳より指定ができます。

署名依頼の作成の署名者情報入力画面にて

宛先欄の横のアドレス帳アイコンをクリックします。

4 .三者間以上の契約の準備・利用方法｜三者間以上の契約の進め方

35

③クリックすると登録したアドレスが表示されるので、

「マイアドレス帳」を選択し、該当する宛先の

ラジオボタンにチェックをいれ、「選択する」を

クリックします。



5 . kintone連携 - 電子印鑑GMOサインへシームレスな連携が可能 -

kintoneで登録されている情報を埋め込んだ文書を生成し

GMOサインで署名依頼を行い、締結後の文書をkintoneへ返します。

※利用可能プランは [スタンダード]、[ビジネス]、[エンタープライズ]、

[契約印＆実印プラン(オプション)]です。

署名依頼

取引先
電子署名締結済み文書

PDF出力

契約締結

文書保存・管理

※掲載の ゴは各社の商標または登録商標です 36

顧客管理アプリ プラグイン

データ
連携

顧客情報を差し込んだ

帳票を作成



5 .  kintone連携｜kintone連携でできること

37

①kintone上で帳簿テンプレート・依頼者や

相手先の情報（契約書管理情報）を保存します。

②電子印鑑GMOサインとの連携・文書の作成を

選択します。



5 .  kintone連携｜kintone連携でできること

38

③契約文書の帳簿やアクセスコードなどを指定して

送信します。

④kintoneで登録された情報（会社名・名前など）が、

文書に埋め込まれます。

GMOサイン太
郎



5 .  kintone連携｜kintone連携でできること
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⑤契約締結した文書はGMOサインからkintoneに返され、

文書を確認・ダウン ードできます。

⑥kintoneだけでなく、GMOサインの管理画面

（文書管理）でも文書内容を確認できます。



6 . その他機能：多言語対応

10ヶ国の認証局で

世界の各エリアをカバー

40



6 . その他機能：多言語対応について
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多言語機能の詳細はこちらでご確認ください

閲覧ブラウザの言語設定が、対応言語以外の場合、自動で英語表記となります。

GMOサイン内での設定は不要です。

https://gmo-agree.zendesk.com/hc/ja/articles/900003288766-GMO%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%B3%E3%81%AE%E5%A4%9A%E8%A8%80%E8%AA%9E%E5%AF%BE%E5%BF%9C%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6


6 . その他機能：多言語対応について

42

メール言語より、
相手先の言語選択ができます。

・日本語
・英 語
・中国語

相手先（署名依頼先）のメール文面では、文書情報入力画面の送信先指定箇所にある

「メールの言語」にて、言語選択が可能です。



6 . その他機能：GMOサインペイメント - 申込書や発注書での 押印・料金収納 をスムーズに処理 -

相手への文書送信時に指定した金額での決済処理が可能。

入金消込業務の軽減、未収リスクの低減が図れます。

（注）本機能のご利用にあたりGMOペイメントゲートウェイ社の審査がございます。

定期課金

毎月指定した決済日に自

動的に決済を行う、定期

課金機能もございます

¥

申込書

自社 相手

2 署名 3 3

1

送信

※掲載の ゴは各社の商標または登録商標です 43

支
払

保
管

5

入
金

4

決済

初回
費用

申込書
控え

※利用可能プランは [スタンダード]、[ビジネス]、[エンタープライズ]、

[契約印＆実印プラン(オプション)]です。
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