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電子契約利用ガイド



Ⅰ. freeeサインを
利用した電子契約
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1.freeeサインとは
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freeeサインは契約業務をワンストップでカバーする、
ワンストップ電子契約サービスです。
文書作成～締結～保管まで全てクラウド上で行うこと
ができます。
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freeeサインにおける電子契約締結のイメージ

①文書アップ

②電子サイン
電子署名

③メール認証

④電子サイン
電子署名

文書送信者 契約相手（受信者）⑤クラウド上に保管



Ⅱ.受信側（スタッフ）の操作方法
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1. freeeサインを利用した電子契約の概要
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freeeサインで電子契約の受信・受領・署名するにあたり、
特別な準備やご対応は必要ありません。

当社

freeeサインから
電子契約の案内

freeeサイン上で署名・合意

1.当社から登録済みのメールアドレスへ電子契約の案内を送信
2.電子契約の案内メールを受信
3.受信した案内メールからfreeeサインにアクセス
4.freeeサイン上で氏名を入力し、契約内容を確認
5.freeeサイン上で署名・合意
6.当社がfreeeサイン上で署名内容を確認し、締結完了
7.当社から登録済みのメールアドレスへ締結完了の通知を送信

【契約締結の流れ】

スタッフの皆様
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2. freeeサイン（スマートフォン）での署名・合意方法

①受信したメール（※）を開封します。 ②「文書を確認する」
を選択します。

③姓と名を入力します。 ④プレビューを選択します。
※契約内容を確認できます。

株式会社バックスグループ バックスグループ業務部

株式会社バックスグループ業務部

株式会社バックスグループ業務部
※@ninja-sign.comのドメイン
からメールを受信できるよう設
定してください。

バックス 太郎 様
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2. freeeサイン（スマートフォン）での署名・合意方法
⑤「署名・合意へ進む」を
選択します。

⑥「同意する」に✓を入れて、
「入力内容の確認へ」を
選択します。

⑦「署名・合意する」を
選択します。

⑧署名・合意の受付完了を
確認します。

⑨会社確認後、署名・合意した旨の
メールが受信されます。

株式会社バックスグループ業務部

株式会社バックスグループ業務部

※この操作時点で署名・合意が
完了するわけではありません。
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3. freeeサイン（PC）での署名・合意方法

①「文書を確認する」を選択します。

バックス 太郎

※@ninja-sign.comのドメインからメールを受信できるよう設定してください。
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3. freeeサイン（PC）での署名・合意方法

②姓と名を入力します。
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3. freeeサイン（PC）での署名・合意方法

③「署名・合意する」を選択します。
※この操作時点で署名・合意が完了するわけではありません。
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3. freeeサイン（PC）での署名・合意方法

④「同意する」に✓を入れて、「入力内容の確認へ」を選択します。

※任意でメッセージを挿入することもできます。
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3. freeeサイン（PC）での署名・合意方法

⑤「署名・合意する」を選択します。
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3. freeeサイン（PC）での署名・合意方法

⑥署名・合意の受付完了を確認します。
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3. freeeサイン（PC）での署名・合意方法

⑦会社確認後、署名・合意した旨のメールが受信されます。

バックス 太郎



Ⅲ.操作方法に関する
お問い合わせ先
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Ⅲ.操作方法に関するお問い合わせ先

【freeeサイン カスタマーサポート】

＜お電話でのお問い合わせ＞
050-5784-3591

電話受付時間
平日10時～12時，13時～17時

＜メールでのお問い合わせ＞
support@ninja-sign.com
※１～2営業日以内に返信します。

mailto:support@ninja-sign.com
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