
■ お取引先様企業情報の登録方法

①”お取引先様へ”の先にログイン画面 ②取引先コードと初期パスワードを入力

③初期パスワードを変更 ④「同意内容を表示する」で確認して同意する

⑤お取引先様の署名情報を修正／確認

確定後のメール通知はありません。ただし、弊社にて確認する際、お問い合わせする場合があります。
【注意事項】
(1)本システムはChrome Ver.77、Edge Ver.44、IE Ver.11のブラウザーで動作確認しています。
(2)特殊文字やタブ等の制御コードを入力すると文字化けが発生することがあります。また、半角のダブルクォーテーション「"」は不具合が発生する
ことがあるため、入力しないでください（全角のダブルクォーテーション「”」は問題ありません）。
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契約書に記載する企業情報を入力

署名操作者が署名する前に契約書の内容を確認する方
※確認者が居ない場合は、署名操作者と同じ内容を入力

修正内容を確認し「確定」

修正後、「確認/修正」ボタンをクリック

必ず同意内容の

文書を表示

実際に署名操作をする方のメールアドレスを入力
※確認のため２回入力

鹿島環境エンジニアリング株式会社

実際に署名操作をする方のメールアドレスを入力
※確認のため２回入力

契約書の署名に使う姓名を入力
かならず「契約名義人（代表権のある方）」と
「署名操作者名」は同じ姓名を入力



◆ Docusignでの署名方法(お取引先様)

① Docusignから署名依頼メールが送付される。

※ 迷惑メールや受信拒否とならないように、
以下のページを参考に許可設定を
行ってください。
Docusignの通知メールが届かない
設定に関しましてご不明な場合は
貴社社内システム部と連携し、
設定を行ってください。

※ HTMLメールで送付されるため、
HTMLメールが受信できるように
設定して下さい。

② 契約内容確認者/署名操作者の文書確認をする。

※ ブラウザーの設定によっては位置情報の
取得に関するアラートが出ます。
アラートが出た場合「一度のみ許可」を
クリックしてください。

◆ 契約内容確認者

「文書の確認」をクリック

「続行」をクリック

文書を確認して、上部または下部の

「完了」をクリックして完了です。

※文書を印刷する場合は「【契約締結01-1】

DocuSignの文書印刷方法」をご覧ください。

https://support.docusign.com/s/articles/Why-am-I-not-getting-DocuSign-email-notifications?language=ja&rsc_301


◆ 署名操作者

署名個所をクリック

署名が契約名義人名であることを確認してください。

※スタイルはどちらを選んでも大丈夫です。

「選択して署名」をクリック

署名が反映されていることを確認して、上部または下部の

「完了」をクリックして完了です。



③ Docusignのユーザー登録をする。

④ パスワードを設定する。

⑤ アカウントの設定をする。

「パスワードの設定」をクリック

※ここでアカウントの登録を行わないと、

文書を再度確認することが

出来なくなってしまう可能性がありますので、

必ずご登録をお願いします。

今後文書を再確認する際には

今回使用したメールアドレスでのログインになります。

任意のパスワードを設定してください。

「次へ」をクリック

それぞれ該当の項目を選択してください。

「Next」をクリック



⑥ アカウントの登録が完了。

⑦ 登録完了メールが届く。

※ 人事異動等による引継ぎ時は、DocuSignにログインし個人設定にて
引継ぎ先のメールアドレスを設定して下さい。

◆ Docusign社により画面の仕様に変更が行われている場合がございます。
操作に関しましてご不明な点がございましたら、
以下のお問合せフォームよりCEC.COMへお問合せください。
https://web2.construction-ec.com/ciwebap/kihonkeiyaku.jsp

署名は完了しているので

「スキップ」をクリックして閉じてください。

パスワードの設定が完了すると

メールが届きます。

https://web2.construction-ec.com/ciwebap/kihonkeiyaku.jsp

