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１



 取引先より

右の図のようなメールが1通届きます。

 送信元：post-master@infomart.co.jp

※電子契約送信時も上記メールアドレスからURL付きのメールが送られてきます。

 件名 ：【契約書】〇〇様から

招待が届きました。
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 最初だけID登録が必要になります。

mailto:post-master@infomart.co.jp


メールの中の「無料IDを取得」ボタンをクリックし、会社情報を入力する。

※BtoBプラットフォームのIDを既にお持ちの方は下の「ログイン」よりお進みください。
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個人の情報を入力し、パスワードを設定して登録完了です。

※メールアドレス（ID）とパスワードは、画面にログインする際に必要となります。
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①「取引先招待」を選択

②「招待受信一覧」をクリックすると、未承認企業一覧が表示されます。

③該当企業を承認済にチェック後、確認すると進めていき、登録の操作をお願いいたします。

※取引先と繋がる事で、契約書一覧に取引先から発行されている契約書が表示されます。 ７

ID作成後に、別の企業から招待を受けた場合は、招待メール（p4参照）から

「ログイン」して画面に入る事で、お使いのIDで他の取引先とも繋がれます。

その他、下記の操作から招待を承認する事も出来ます。



２



登録済みのメールアドレス(ID)とパスワードでログインします。

【ログイン方法（2通り）】

１.「インフォマート ログイン」で検索

２. メールのURLからログイン ９
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■場所に関係なく■総合トップ画面

総合トップ画面から、①契約書をクリック ①サービス選択

②契約書の順でクリック

②

①

BtoBプラットフォームにログイン後、契約書ページへの移動手順は以下2通りございます。

①



電子締結する際に、電子証明書を作成しておく必要がございます。

① 設定ナビをONにして、STEP1「電子証明書を作成」をクリック

②「インフォマート証明書 追加」をクリック
③ 契約名義人、企業名を入力後、「確認する」⇒「この内容で申込む」で作成完了です。

※電子証明書は契約書の決済名義人をご入力ください。 11

①

②

③



３



メール記載のＵＲＬより契約書へ移行し、画面上で契約書の確認後、

「確認する」⇒「承認して締結する」⇒「ＯＫ」で締結完了となります。 13

件名：株式会社〇〇様から承認依頼が届いています。

ご担当者様

株式会社〇〇様から契約書が届きました。

■件名
契約書

▼届いた契約書を確認する。
https://contract.infomart.co.jp/r.page?t=contract

■このメールは、送信専用メールアドレスから配信されています。
本メールにご返信いただきましても、お答えすることができません。
Copyright(C) Info Mart Corporation.

省略

https://contract.infomart.co.jp/r.page?t=contract


ログイン時は、未処理の中から契約書をクリックすると内容を確認することができます。

【確認方法】

未処理⇒受領の契約書をクリック 14



契約書の内容を確認します。

自社情報は

貴社で管理したい内容を入力出来ます。

※取引先には見られません

画面一番下まで行きます。

 問題なければ

「確認する」ボタンをクリック。

 差し戻す場合は、

「取引先に差し戻し」ボタンをクリック。

※担当者に設定されている方に差し戻されます。

15



省略

最終確認をして、問題がなければ

「承認する」ボタンをクリックする。

※この時点では締結したことにはなりません。

【締結方法】

「確認する」⇒「承認して締結する」⇒

「OK」⇒「締結」

※最後まで操作忘れずにご対応ください。
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こちらの画面より 「OK」 ボタンをクリックし、締結が完了となります。

※ステータスが締結済みになります。
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４



①

②

③

①契約書一覧をクリックすると、

契約書が一覧で表示されます。

②「未処理」「締結済み」や「すべて」等を

クリックして対象の契約書を抽出可能です。

また、すぐ下の検索バーで検索も可能です。

※ダウンロードして印刷も出来ます。

③ステータスで進捗を確認することも出来ます。

（社内承認済や受領など）
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PDFで印刷も可能です 電子締結の背景を説明する
「締結概要書」も同時に出力可能

100000011215 1/5

契約書番号

業務委託基本契約書

印刷 他の書類と共に保管

印印影を付ける事も可能
(法的には不要)

※印影は発行側で設定

契約書
締結
概要書

締結概要書でも確認できます。
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【確認方法】

Adobe AcrobatReaderで開きPDFの右上の「署名パネル」をクリックします。

PDFファイルに電子署名とタイムスタンプが付与されます。



5
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設定をクリックし、「印影管理」に進む。

「印影を登録する」をクリックする。

【画像ファイル】

JPEGまたはGIF、PNG形式で、4MB未満の画像を使用してください。

(推奨サイズ：縦 160ピクセル × 横 160ピクセル)

発行企業側から印影の位置設定をして発行してもらう必要がございます。
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印影設定後、設定をクリックし、「証明書管理」に進む。

詳細設定をクリック後、

「＋丸印」「＋角印」をクリック⇒「選択」を押して登録まで進めてください。

※印影は法的効力はございませんので、利用しなくても問題ありません。

①

②



6



画面右上にある「よくあるご質問」をクリック。

「お問い合わせフォームはこちら」からお気軽にお申し付けください。

※マニュアルなどもこちらにございます。 26
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