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電子契約の概要とメリット
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クラウドサインの仕組み

10

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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クラウドサインでの契約締結方法
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操作方法（受信者側）③締結完了後はPDFの契約書が添付されたメールを受信
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PDFファイルが契約書原本となりますので、
必ず適切に保管・管理ください。

全員がクラウドサインで同意を行うと
電子署名が付与済みのPDFファイルの契約書が添付されたメールが届く



© 2025 Bengo4.com, inc. 25

メール内のURLからダウンロードする場合

操作方法（受信者側）③締結完了後はPDFの契約書が添付されたメールを受信
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契約書のPDFには電子署名が施されています

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
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よくある質問
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https://help.cloudsign.jp/ja/articles/5675348
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電子帳簿保存法に対応するために
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真実性確保の要件 ※１ or ２の対応を推奨

「電子取引データの訂正及び削除の防止に関する事務処理規程」
を作成することで、ITサービスの導入無しで対応可能。
国税庁のHPよりサンプルのダウンロードできます。

1. 訂正削除の防止に関する事務処理規程の備付

１とは別の対応方法として「データの訂正削除を行なった場合にその
記録が残るシステム又は訂正削除ができないシステムの利用」の要件
が設定されています。
クラウドサイン上に保存された契約書は訂正・削除ができないため、
要件を満たします。

2. クラウドサインの導入
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電子帳簿保存法に対応するために
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検索機能の確保の要件 ※１～３のどれかの対応を推奨

1. ファイル名に「取引年月日」「取引先」「取引金額」をいれる

締結済み書類データのファイル名に連番を付して、情報を後から検索
できるよう別途Excelなどのソフトで台帳を作成することで、
検索機能の確保の要件を満たすことが可能です。

2. 締結済み書類データの台帳をExcelなどで作成をする

クラウドサインを導入した場合、受け取った書面も自動的に
クラウドサイン内に保存されます。保存された契約書は、
「取引年月日」「取引先」「取引金額」等の情報で検索できます。

3. クラウドサインの導入
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困った時はこちらまで

34


