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自社ワークフローの概念

IMAoSでは、自社ワークフローを設定することができます。

自社ワークフローを設定することで、IMAoSから署名依頼を送信する前に、
社内で契約内容につき承認者から「承認」をもらうことができます。

承認者とは
IMAoSに登録されたユーザーであることが必要です。
全ての権限者（ロール）が承認者になれます。

自社ワークフローは「契約の締結」メニューのみで設定できます。
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署名依頼の設定



ここから
スタート

ログイン後、契約を締結メニューをクリックします。

※自社ワークフロー機能は、「契約を締結」メニューのみで使えます。

1-1 契約書登録
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1-2 契約書登録

ファイルを選択ボタンクリックし、パソコンに保存の契約書を選択後、契約種別を選択してください。
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1-3 契約書登録

ファイル選択完了後、「文書情報の入力へ」ボタンをクリックしてください。
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「SBレジデンス201号更新契約書

SBレジデンス201号更新契約書

1-4 契約書登録

8
ファイル選択完了後、「文書情報の入力へ」ボタンをクリックしてください。
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1-5 自社ワークフローの設定

自社ワークフローにチェックを入れます。
承認者の「担当者名」「メールアドレス」を入力します。
承認者を追加する場合は「追加」をクリックします。
※承認者はIMAoSにユーザー登録されている必要があります。
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1-6 借主情報を入力

メールアドレスもしくは
携帯番号のいずれか入力

IMAoS上の「法人」とは、IMAoSのアカウントがあり、
かつ電子証明書発行済みのユーザーです。

赤枠は入力必須です。
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1-7 貸主情報を入力

IMAoS上の「法人」とは、IMAoSのアカウントがあり、
かつ電子証明書発行済みのユーザーです。

赤枠は入力必須です。

メールアドレスもしくは
携帯番号のいずれか入力
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1-8 不要な登場人物は削除、入力内容の確認へ

不要な登場人物は
削除

クリック

必要に応じて登場人物（署名者）は、追加・削除できます。
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1-9 入力内容の確認

入力内容を確認し、「署名位置の設定へ」をクリックしてください。
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1-10 署名位置の設定

署名位置を設定し、「送信する」をクリックしてください。

※この時点ではまだ署名者へ署名依頼は送信されません。 承認者が承認後、署名者へ署名依頼が送信されます。
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承認者の操作
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2-1 承認者がメールを受信

URLを
クリック

承認者にメールが届きます。
URLをクリックします。
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2-2 文書詳細情報にて契約書を確認

「プレビュー」をクリックして
契約書を確認

URLをクリックすると自動的にIMAoSにログインし、「文書詳細情報」が開きます。
※承認者はIMAoSにユーザー登録が必要です。



18

2-3 承認する

「承認」に
チェック

クリック

承認者が「送信」をクリックすると、署名者に署名依頼が送信されます。
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2-4 却下する

「却下」に
チェック

クリック

「却下」にチェックし、理由を記入（入力必須ではありません）、「送信」をクリックしてください。
申請者に「承認却下」のメールが送信されます。
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2-5 申請者がメールを受信

URLを
クリック

申請者に「承認却下」のメールが届きます。
URLをクリックすると、自動的にIMAoSにログイン、文書詳細情報が開きます。



21

2-6 文書詳細情報を確認

申請者に届いた「承認却下」のメールのURLをクリックすると、自動的にIMAoSにログイン、文書詳細情報が開きます。
内容を確認します。

※却下された場合、署名依頼は送信されません。また、再申請もできませんので、最初から登録しなおしてください。


