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電子契約システム
DocuSignに関するご案内

（ver.1.0)
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ブラザー工業株式会社
法務・環境・総務部 法務グループ 法務チーム

本資料掲出のスクリーンショット及び仕様は本資料作成時点のものを使用しています。
DocuSignシステムのバージョンアップにより実際の使用時に本資料とは異なる可能性があること、ご了承のほどお願い致します。
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DocuSignとは

• 弊社では、業務効率化を目的として、紙契約への捺印・サインに代え
て、電子ファイル上に意思表示の証跡を残すDocuSignの利用を開
始しました。

• DocuSignの利用により、印紙コスト、郵送・保管コストおよび締結に
かかる工数の大幅な削減をすることができます。

• 貴社における、システムのインストールやアカウント作成、利用料のご負
担は不要となります。

• なお、締結後の契約書を保存・管理できるデータベース等はございま
せん。
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書面契約 電子契約
原本 紙 ①電子データ（PDF）
押印 印鑑または自筆サイン ②電子サイン
送付 郵便または持参 インターネット
保管 書棚 サーバー
印紙 必要（類型に該当する場合） ③不要
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書面契約との主な違い

①原本は電子データ（PDF）です。
②印鑑ではなくサインです。イメージ👇👇

③電子的に締結した契約書には課税されないため、印紙は不要です。
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DocuSignでの締結の流れ

双方

弊社

貴社

貴社

契約書内容について調整・条件確定後の契約書データの作成

DocuSignに契約書データをアップロード、貴社を含むサインフローの設定、
弊社サイナーが電子サイン

サイナー様がDocuSignから届くメールリンクから契約書を開き、電子サイン

DocuSignから届くメールに添付されている双方サイン済契約書PDFを保存

DocuSignを利用して対応

従来から変更ありません

契約成立
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貴社内のサインフロー

弊社

貴社

契約書データをアップロード、貴社を含むサインフローの設定、電子サイン

サイナー様

必須

サイナーの前に契約書を
確認する方をフローに
いれることができます。
（複数人可）

任意
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貴社ご担当者様への依頼事項

貴社のご希望に応じて、下記情報を弊社担当者にご連絡ください。

役割名 役割
署名が必要 契約書の内容が問題ないかを確認し、後続のステップにすすむか否かの意思表示が

できます。「承認」ボタンを押すと、後続のステップにすすみます。
「辞退」ボタンを押すと、一旦フローを中止できます。

文書のコピーを受信 特段の作業はありません。締結が完了すると、締結済契約書が届きます。締結済契
約書はフローに含まれている方にのみ届く仕様ですので、貴社ご担当者様をこの役割
に設定いただくと契約書の保管がスムーズになります。

サイナー サイナーの方の氏名・メールアドレス・サイナーである旨

氏名・メールアドレス・ご希望の役割（下記表）

※貴社ドメインのメールアドレスをご連絡ください。フリーアドレスはお控えください。

サイナー以外の方もフローに含める場合
※「署名が必要」の役割の方が複数いらっしゃる場合は、フローを回す順番のご希望も併せてお伝えください
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貴社サイナー様の操作方法

手順 画面イメージ/備考

1 DocuSignから届く右記のメールを開き
「文書の確認」をクリックしてください

弊社担当者の名前が表示されます

弊社担当者の名前とメールアドレスが
表示されます
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貴社サイナー様の操作方法

手順 画面イメージ/備考

2 別途弊社担当者よりメールで連絡を受
けたアクセスコードを入力し「検証」をク
リックしてください

*3回以内に正しいアクセスコードを入力で
きなかった場合、契約書へのアクセスがロック
されます。⇒再度前ページのメールが届くの
をお待ちください。
しばらく待っても届かない場合は、ロックされ
たときに表示される弊社担当者に再送信を
依頼してください。

アクセスコードを弊社担当者から知らされていない
場合はここをクリック

⇒再度前ページのメールが届きます



© 2020 Brother Industries, Ltd. All Rights Reserved. 9

貴社サイナー様の操作方法

① ②

③

プレビュー以外の書体でサインしたい場合は、スタイルの変更をクリックし、希望の書体を選択ください

手順 画面イメージ/備考
3 契約書が表示されますので

「続行」→「開始」→「選択して署名」→
「完了」→「続行」の順にクリックしてくださ
い。

*下記をご参照ください。
*開始を押すと、クリックしなければならないフィー
ルドに自動的に遷移します。

イニシャルではなく、フルネームを
選択してください
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貴社サイナー様の操作方法

サイン完了

自動的に入力されます

④

⑤
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貴社サイナー様の前に契約書を確認する
「署名が必要」の役割の方の操作方法

手順 画面イメージ/備考
1 弊社の電子サインが完了すると

DocuSignから届く右記のメールの「文
書の確認」をクリックしてください

2 弊社担当者より別途メールで通知され
るアクセスコードを入力し「検証」をクリッ
クしてください

アクセスコードを弊社担当者から
知らされていない場合はここをクリック
⇒再度上記1のメールが届きます

*3回以内に正しいアクセスコードを入力で
きなかった場合、契約書へのアクセスがロック
されます。⇒再度上記１のメールが届くのを
お待ちください。
しばらく待っても届かない場合は、ロックされ
たときに表示される弊社担当者に再送信を
依頼してください。

弊社担当者の名前が表示されます
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貴社サイナー様の前に契約書を確認する
「署名が必要」の役割の方の操作方法

手順 画面イメージ
3 契約書が表示されます
３-１）問題なければ「続行」→「開始」
→「承認」→「完了」の順にクリックしてくだ
さい

*下記を参照ください
*「承認」マークはサイン済契約書のPDFには残
りません。（完了証明書にログが残ります）
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①

②

③

④

開始を押すと、クリックしなければならない
フィールドに自動的に遷移します
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貴社サイナー様の前に契約書を確認する
「署名が必要」の役割の方の操作方法

手順 画面イメージ
3 ３-２）差し戻す必要がある場合は「辞退」

→「続行」→「署名の辞退」をクリックしてくださ
い

*必要に応じて辞退理由を入力ください（必
須ではありません）
*「辞退」マークはサイン済契約書のPDFには
残りません（完了証明書にログが残ります）

①

②

③
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全当事者のサインが完了すると、サインフローに含まれた全員に締結完了のメールがサ
イン済みの契約書PDFと完了証明書（ファイル名：Summary）が添付されて届きます。
当該メール受領を以って電子契約書の締結は完了です。当該添付の契約書PDFを保
管ください。
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締結完了
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サイン完了契約書のイメージ
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完了証明書のイメージ

締結までに、いつ、誰がアクセスし、どのようなアクションをしたかのログが記載された
「完了証明書」というファイルが自動生成されます。貴社内での捺印記録簿として
ご活用いただけます。


	電子契約システム�DocuSignに関するご案内�（ver.1.0)
	DocuSignとは
	書面契約との主な違い
	DocuSignでの締結の流れ
	貴社内のサインフロー
	貴社ご担当者様への依頼事項
	貴社サイナー様の操作方法
	貴社サイナー様の操作方法
	貴社サイナー様の操作方法
	貴社サイナー様の操作方法
	貴社サイナー様の前に契約書を確認する�「署名が必要」の役割の方の操作方法
	貴社サイナー様の前に契約書を確認する�「署名が必要」の役割の方の操作方法
	貴社サイナー様の前に契約書を確認する�「署名が必要」の役割の方の操作方法
	締結完了
	サイン完了契約書のイメージ
	完了証明書のイメージ

