
使い方ガイドブック
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1、アドレス帳

電子印鑑GMOサインでは、ユーザー単位でアドレス

帳の登録・選択をすることが可能です。（ログイン

したユーザー毎にアドレス帳を持ちます）

頻繁に署名依頼を行う相手の法人名、担当者名、メ

ールアドレスをアドレス帳に登録しておくことで、

締結の際の文書情報入力時にアドレス帳から送信先

に指定するアドレスを選択できます。

※アドレス登録は、ユーザーごとに300件まで登録可能です。

※フリープランは5件まで登録可能です。
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② ユーザー登録情報の画

面が表示されます。一番

下までいくとアドレス一

覧という欄があります。

「新規登録」をクリック

します。

③ 登録画面が表示されるので各項目に入力します。

「登録」をクリックし、登録完了です。

① ログイン後、右上にあるユーザー名をクリック。
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アドレス帳の使い方

① 契約締結の文書情報入力の画面にて送信先の欄

に「アドレス帳」というボタンが表示されます。

②クリックすると登録したアドレスが表示される

ので、該当する宛先のチェックボックスにチェッ

クをいれ、「選択」をクリックします。

※複数の送付先に送付する場合は、該当する全てのアドレスに

チェックすると、一度に該当者全員を送信先に指定できます。



6

2、テンプレート

電子印鑑GMOサインでは、利用頻度の高いPDF文書をテンプレート

として登録することが可能です。

これにより、都度文書をアップロードしなくても、事前登録してあ

る文書を呼び出し契約締結することが可能となります。

※管理者・文書管理者・システム管理者ロールユーザーにて、登録作業可能

※テンプレート利用は、すべてのロールで共通利用可能(グループ制限する事も可)

※登録数の上限：有料プラン(無制限)、フリープラン(5件)
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テンプレート

①トップページの「テンプレート管理」をクリッ

クし、右上の追加アイコンをクリック。

② テンプレート名を決めて確定します。
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テンプレート

①テンプレート一覧に、手順②で作成した情報が

登録されます。画面右側の編集アイコンをクリッ

クします。

② 署名者一覧の右側のアイコンをクリックします。

CSVファイルを利用して一括送信を
行う場合は、差込み用の項目を利用
します。詳細は P.21
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テンプレート

③ 署名する方の情報を入力し、確定ボタンを

クリックします。2社間契約の場合は、署名者情報

の入力と確定ボタンのクリックを2回行います。

署名順を数字で記
入します。例：1

※ここでは自社－相手先の二社間署名を例とします。

自社署名者を選択
した場合は、あら
かじめユーザー登
録で署名者ロール
として設定されて
いるユーザーを選
択できます。

識別用ラベルでは、
複数の送信先を設
定した場合に識別
できるようなラベ
ルをすると署名位
置の設定の際に便
利です。例：「自
社」「相手先」等
を設定します。
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テンプレート

④ テンプレート文書一覧の右側のアイコンを

クリックします。

⑤ テンプレート登録する文書を選択します。

※ 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。上限50MBまでです。
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テンプレート

⑥ 文書選択後、プレビュー確認します。署名者一

覧を確認して「登録」をクリックします。

⑦ テンプレート文書一覧の「位置設定」ボタンを

クリックします。

PDF差し替え
テンプレート

文書編集
位置設定
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テンプレート

⑧ 署名欄やテキストボックスを、左側の項目から

ドラッグ&ドロップで配置していきます。

左の項目をつかんで・そのまま移動させて・右側に置く!

⑨ 最後に画面下の「更新」ボタンをクリックして、

確定します。

【注意】

ブラウザの拡大縮小を行い、テキストボックスや署名ボックスを設置すると、

位置がずれてしまう可能性があります。ボックス設置時に、下記ご留意ください。

・倍率を100%で操作する

・拡大縮小する場合、最終確認時は100％に戻す

・最終確認画面でのプレビューにて問題ないかご確認いただく
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3、一括送信

文書のアップロードを行った後、複数の送信先デー

タを入力した指定のCSVファイルをアップロードす

ることで、 1つの文書を複数の送信先に対して署名

依頼送信することができます。

同じ内容の文書を複数の送信先へ署名依頼を求める

場面において、1件1件契約文書をアップロード、入

力、送信する手間を省くことができます。

・テンプレート利用無し p.14

・テンプレート利用有り p.19
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一括送信（テンプレート利用無し）

① 以下より、一括送信CSVをダウンロードしてく

ださい。

CSVファイル編集 一括送信CSV入力サンプル

(temp無し).xlsx

※ イメージ画像

※事前に、一括送信用のCSVファイルを作成しておく必要があ

ります。

※一度に送信設定可能な上限件数は、1,500件までとなります。

※1つの文書につき、署名者設定は自社含めて最大4つまでです。

※編集内容の詳細については左記サンプルCSV（Excel）をご参

照ください。サンプルはExcel形式ですが、実際にご利用頂くフ

ァイルはCSV形式ですのでご留意ください。

※CSVファイルを保存する際はShift-JIS、又はUTF-8形式にし

てください。

留意事項

https://www.gmosign.com/template/pdf/csv-sample.xlsx
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一括送信

② TOP画面左上の「契約を締結」ボタンをクリ

ックし、文書を選択内の「一括(差込)送信はこち

ら」をクリック。

③ 使用する文書を選択して「署名依頼情報の入

力へ」でアップロードします。

文書を追加する際
はこちら

クリックするとプ
レビュー表示

テンプレート利用無し
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一括送信

④ 使用するCSVファイルを選択します。 ⑤ 編集済のCSVファイルの中身が表示されます。

署名者数をプルダウンメニューより選択（1～

4）し、「署名位置の設定へ」をクリック。

※ここで選択する署名者数は、1文書に対しての署名者数です。

テンプレート利用無し
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一括送信

⑥ 署名位置の設定画面へ遷移します。

各署名者用の押印位置などを設定し、

「確認画面へ」をクリックして進みます。

⑦ 内容に間違いが無いことを確認し、

送信します。

※ここで送信すると本送信となります。

テンプレート利用無し
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一括送信

⑧ 一括送信が完了しました。 ⑨ 画面左メニューの[一括送信履歴]に履歴が表示

されます。

テンプレート利用無し
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一括送信（テンプレート利用有り） 事前に設定したテンプレートの差込用ラベルに、CSV

ファイルを使って送信先毎に異なる文言を差し込んで

一括送信することができます。

① 差込み項目 *1 入りのテンプレート作成

テンプレート
作成

差込み項目
設定

*1 差込み項目とは：お客さまの利用用途に応じて、内容変更ができる項目を「差込み項目」と呼びます。送信先ごとに異なる項目を設定可能です。

CSV編集
文書

アップロード
テンプレート

選択
送信！

② CSV生成・編集

CSV生成
署名情報の

設定

③ CSV生成・編集

1 2 3 4 5 6 7
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一括送信

①トップページの「テンプレート管理」をクリックし、

右上の追加アイコンをクリック。

② テンプレート名を決めて確定します。

テンプレート利用有り
1 テンプレート作成 2 差込み項目設定 3 署名情報設定 4 CSV生成 5 CSV編集 6 文書アップロード 7 テンプレート選択
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一括送信

③ テンプレート一覧に、手順②で作成した情報が登録さ

れます。画面右側の編集アイコンをクリック。

④ 差込み項目一覧の右側の「＋」アイコンをクリック。

テンプレート利用有り
1 テンプレート作成 2 差込み項目設定 3 署名情報設定 4 CSV生成 5 CSV編集 6 文書アップロード 7 テンプレート選択
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一括送信

⑤ CSVファイルを利用して一括送信を行う場合は、必要

に応じて差込み項目情報を設定します。

⑥ 送信先によって内容が異なる項目を設定します。

差込み項目名：項目名称（例：契約期間、金額）

必須・任意 ：CSVファイル内で入力を「必須」と
するか「任意」とするかの選択

※例：ここでは「契約期間」「金額」の2項目を設定します。

テンプレート利用有り
1 テンプレート作成 2 差込み項目設定 3 署名情報設定 4 CSV生成 5 CSV編集 6 文書アップロード 7 テンプレート選択
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一括送信

⑦ 署名者、テンプレート文書、差込み項目が設定されて

いることを確認します。（署名者の設定はp.9を参照）

⑧ テンプレート文書一覧の「位置設定」ボタンをクリッ

ク。

PDF差し替え
テンプレート

文書編集
位置設定

テンプレート利用有り
1 テンプレート作成 2 差込み項目設定 3 署名情報設定 4 CSV生成 5 CSV編集 6 文書アップロード 7 テンプレート選択
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一括送信

⑨ テキストボックスや署名・押印欄を設定して

「更新」で確定します。

差込用ラベル ：

設定した送信時に文言を差込するフリーテキスト欄です。

設定したラベルはすべて位置設定をする必要があります。

チェックボックス：

送信者のチェックボックスは、チェックマークが固定とな

ります。チェックが必須の箇所にご使用いただけます。

テンプレート利用有り
1 テンプレート作成 2 差込み項目設定 3 署名情報設定 4 CSV生成 5 CSV編集 6 文書アップロード 7 テンプレート選択
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一括送信

⑩ 画面左メニュー「テンプレート管理」を開くと、使用

する文書に が表示されています。

ここから差込データ用のCSVファイルをダウンロード保

存します。ダウンロードしたCSVファイルに、送信先情

報や差込む文言等を記入します。

※CSVアイコンが表示されてない場合は下記ご確認下ください。

1）署名欄の位置設定を全文書に対して行っているか。

（テンプレート登録一覧 ＞ 編集 ＞ 位置設定）

2）差込項目を設定している場合、数が合っているか。

留意事項

テンプレート利用有り
1 テンプレート作成 2 差込み項目設定 3 署名情報設定 4 CSV生成 5 CSV編集 6 文書アップロード 7 テンプレート選択
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一括送信

※ イメージ画像

※送信先数や差込み項目を変更した場合は送信エラーとなりま

すので、再度CSVボタンよりダウンロードした様式をご利用下

さい。

※一度に送信設定可能な上限件数は、1,500件までとなります。

※1つの文書につき、署名者設定は自社含めて最大4つまでです。

※編集内容の詳細については左記サンプルCSV（Excel）をご参

照ください。ヘルプセンターのページからサンプルファイルを

ダウンロード可能です。サンプルはExcel形式ですが、実際にご

利用頂くファイルはCSV形式ですのでご留意ください。

※CSVファイルを保存する際はShift-JIS、又はUTF-8形式にし

てください。

留意事項

⑪ ダウンロードしたCSVファイルを開き編集して

いきます。（送信先数、差込み項目一覧などのテン

プレート内容が反映された様式となっています）

テンプレート利用有り
1 テンプレート作成 2 差込み項目設定 3 署名情報設定 4 CSV生成 5 CSV編集 6 文書アップロード 7 テンプレート選択

https://gmo-agree.zendesk.com/hc/ja/articles/900002406786
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一括送信

⑫ 画面左上の「契約を締結」ボタンをクリックし、「文

書のアップロード」で「一括(差込)送信はこちら」をク

リック。

⑬ 使用するテンプレートの ボタンをクリック。

テンプレート利用有り
1 テンプレート作成 2 差込み項目設定 3 署名情報設定 4 CSV生成 5 CSV編集 6 文書アップロード 7 テンプレート選択
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一括送信

⑭ 事前にテンプレート登録した文書情報が表示されま

す。合っていることを確認後「CSVファイルを選択」を

クリックし、CSVファイルを選択します。

⑮ 最後に「送信する」ボタンをクリックします。編集

済のCSVファイルの中身が表示されます。内容確認後

「送信する」をクリック。

※ここで送信すると本送信となります。

テンプレート利用有り
1 テンプレート作成 2 差込み項目設定 3 署名情報設定 4 CSV生成 5 CSV編集 6 文書アップロード 7 テンプレート選択
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4、ワークフロー

「自社ワークフロー」は、署名前に社内の承認を得

るワークフローを設定できます。GMOサイン内で決

済から署名まで一括で完了することが可能です。

さらに、「ワークフロー固定機能」は、ユーザー毎

にあらかじめワークフローを設定しておくことで、

指定したユーザーに必ずワークフローを使って文書

を送信させることができる機能です。

・自社ワークフロー p.30

・ワークフロー固定機能（オプション） p.39

※いずれも、フリープランではご利用頂けません。
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自社ワークフロー

文書
アップロード

署名

署名
ワークフロー

にそって
社内承認

社内承認すべて
完了後に

署名依頼送付

1 2 3 4

自社
ワークフロー

設定
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自社ワークフロー

① 画面左上の「契約を締結」ボタンをクリック

し、「文書のアップロード」で［ファイルを選

択］をクリックします。

② アップロードされた文書が表示されます。確

認し「署名依頼情報の入力へ」をクリック。

1 文書アップロード 2  ワークフロー設定 3  社内承認 4 署名依頼送付 署名
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自社ワークフロー

③ 「自社ワークフロー」内の「設定する」にチ

ェックを入れると、設定画面が表示されます。

④ 承認者を登録します。

承認はGMOサインシステム上で行うため、承認

者は同アカウント内のユーザーである必要があり

ます。氏名のプルダウンメニューにて、ユーザー

管理で登録されているユーザーを選択可能です。

2  ワークフロー設定 3  社内承認 4 署名依頼送付 署名1 文書アップロード
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自社ワークフロー

⑤ 承認者を設定すると上記画面のように表示さ

れます。

承認者を増やす場合は、右上の追加アイコン（人

型アイコン）をクリックします。

※パターンA：二段階の承認を行いたい

（第1承認者 ⇒ 第2承認者 というワークフロー）

※パターンB：複数の承認者のうち、誰か一人の承認をもらいたい

第1承認者のユーザーが承認した後、

第2承認者の承認も必要

いずれかの承認すればOK

2  ワークフロー設定 3  社内承認 4 署名依頼送付 署名1 文書アップロード
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自社ワークフロー

⑥ ワークフロー設定後、「署名者」の設定を行

います。

⑦ 「署名位置」の設定を行い、最後に「確認画

面へ」ボタンをクリックします。

2  ワークフロー設定 3  社内承認 4 署名依頼送付 署名1 文書アップロード
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自社ワークフロー

⑧ 確認画面で問題がなければ「送信する」をク

リックします。

※ここで送信すると本送信となります。

2  ワークフロー設定 3  社内承認 4 署名依頼送付 署名1 文書アップロード
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自社ワークフロー

⑨ 承認者へ「承認依頼（封筒名）」という

タイトルのメールが届きます。

⑩ メール内のURLをクリックし、GMOサイン

へログインします。

2  ワークフロー設定 3  社内承認 4 署名依頼送付 署名1 文書アップロード
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自社ワークフロー

⑪ ログインすると文書情報画面が開きます。

入力情報や文書内容等を確認し、一番下にある

「自社ワークフロー承認」欄で、[承認]か[却下]

を選択して「送信」をクリックします。

文書の確認

[承認] もしくは [却下] を選択

2  ワークフロー設定 3  社内承認 4 署名依頼送付 署名1 文書アップロード
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自社ワークフロー

⑫ 承認した場合は、署名依頼メールが署名者に

送付されます。

⑬ 否認（却下）した場合は上記メールが担当者

へ送付され、署名依頼メールは送信されません。

※却下された文書は再利用申請はできませんので、必要に応じ

て最初から登録・申請のやり直しをお願いいたします。

2  ワークフロー設定 3  社内承認 4 署名依頼送付 署名1 文書アップロード



39

ワークフロー固定機能（オプション）

ワークフロー上で社内承認者を固定することができ

ます。決められたワークフローを通らなければ相手

方に署名依頼を送信することはできません。

アカウントを持っている社員が承認を通さず自由に

契約書を送信するといったことを防ぎ、内部規制を

強化することができます。

※ユーザー単位でワークフローの設定が可能です。ワークフローの変更は管理者のみ行うことができます。

※ワークフロー固定機能のご利用は、「セキュリティ・内部統制パック」のお申し込みが必要です。

セキュリティ・内部統制パック

https://www.gmosign.com/price/optionpack/
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ワークフロー固定機能

① 管理者ロールでログインします。画面左の「ユ

ーザー管理」をクリックし、「ワークフローを適

用させたいユーザー」の右端にある詳細アイコン

をクリックします。

② 画面右上の「編集」ボタンをクリックします。

セキュリティ・内部統制パック
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ワークフロー固定機能

③ 「事前承認者」の欄で［追加］ボタンをクリック

し、ワークフロー上の承認者を追加していきます。

右側の［＋］［－］ボタンで同じ階層の承認者を増

やしたり減らしたりできます。

⑤ 事前承認者を設定したら「ワークフロー固

定」にチェックを入れます。

⑥ ［更新]ボタンをクリックします。

チェックを入れなければそのユーザーに対して
ワークフロー固定機能は適用されません。

セキュリティ・内部統制パック
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ワークフロー固定機能
■ 確認方法（起票者）

① 画面左上の［契約を締結］ボタンより文書をアッ

プロード（もしくはテンプレートを選択）し、文書

情報入力画面へ進みます。

② 自社ワークフローの欄のチェックボックスにチェ

ックが入った状態、事前に設定された承認者が表示

されていることを確認します。承認者へのコメント

を送信することができます。

③ さらに承認者を増やす必要がある場合は［追加］

ボタン をクリックすることで承認者を増やす

ことができます。

セキュリティ・内部統制パック
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電子印鑑GMOサイン 運営事務局

電話番号 03-6415-7444（受付時間 平日10:00-18:00）

メールアドレス support@cs.gmosign.com

お問い合わせフォーム https://www.gmosign.com/form/

オンライン相談 https://www.gmosign.com/online/

お気軽にお問い合わせください

GMOサイン 検索

＼最新情報をお届け！ 電子印鑑GMOサインのSNSアカウント／

お問い合わせ

GMOサイン【公式】 @GMO_Sign

GMOサインブログ【公式】@GMOSign_JP
GMOサインYouTube 公式チャンネル

https://www.gmosign.com/form/
https://www.gmosign.com/online/
https://x.com/GMO_Sign
https://x.com/GMOSign_JP
https://www.youtube.com/channel/UCX_ci4X_XNsVVM4iL7IsZKw/featured


電子契約の導入をご検討の方向けに、無料でセミナー・

イベントを開催しています。法的根拠や税法上の取扱い、

活用方法や導入事例などを含めてわかりやすくご説明い

たします。お気軽にご参加ください。

無料セミナー・オンライン相談 随時開催

(c) GMO GlobalSign Holdings K.K. ver.210301

サービスの詳細を知りたい、導入前の課題について相談

をしたい、サービス画面・操作方法を見てみたいという

方に、Web会議システムを通じてご説明いたします。

https://www.gmosign.com/seminar/

無料セミナー/イベント【オンラインで開催中】 オンライン相談

https://www.gmosign.com/online/

https://www.gmosign.com/seminar/
https://www.gmosign.com/online/
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