
はじめに

クラウドサイン（電子契約）について 新規お取引業者様

電子契約開始

取引先コード登録

「電子契約について」のお知らせ
【承認権限者情報フォーム】

電子契約書 締結ご案内

確認締結

既存お取引業者様

①注文書・注文請書アップロード

②承認権限者 契約書確認・合意

③締結が完了・終了 取引業者様当社

①【取引先コード登録】
http://www.surf-inc.jp/downroad

必要事項をご記入・また記載要領をご確認いただき、
郵送にてご返信
お願いいたします。

②取引先コードに記載されているメールアドレス宛に
「電子契約について」
のお知らせをご案内いたします

③上記お知らせにある【承認権限者情報フォー
ム】にて承認権限者
の情報入力お願いします
例）承認権限者 優先①代表取締役

承認権限者 ②現場担当者または経理

④承認権限者へ電子契約締結（確認依
頼）のご案内を
『クラウドサイン』を通じメールいた

します

⑤ご案内内容を確認していただき、承認によって電子契
約締結開始
となります



クラウドサイン（電子契約）登録

①必要事項をご記入・記載要領をご確認いただき、郵送にてご返信お願いいたします。
送り先
〒176-0011 東京都練馬区豊玉上2-2-5 桜台ツーウッズビル４F

メールアドレス宛にクラウドサインより
「工事請負基本契約書」

請求書はこちらのアドレスに
送付してください

surf-pay@surf-inc.jp

クラウドサイン登録の手順1



クラウドサイン（電子契約）登録
取引先コード登録届出書に記載さ
れているメールアドレス宛に
「注文書・注文請書 電子契約の
お知らせ」をご案内いたします。

クラウドサイン
受信者ガイド（説明）

注文書・注文請書を電子契約締結
するにあたって、承認者権限を登
録します。
承認権限者の登録をお願いします。

（例）承認権限者 優先①代表取締役
承認権限者 ②現場担当者または経理

・①のみの登録でも可能です。①承認 締結完了
・承認者①と②を登録の場合、①承認 ②承認 締
結完了となります。

◆承認者①必須◆会社名 ◆承認者②

クラウドサイン登録の手順2



クラウドサイン（電子契約）登録

【承認権限者情報フォーム】にて
入力された承認権限者宛①②にク
ラウドサインよりメールが届きま
す。

有効期限は１０日間となりますの
でご注意ください

サーフ サンプル様

クラウドサイン登録の手順3



クラウドサイン（電子契約）登録

サーフ サンプル様

サーフ サンプル様

締結完了メールが届きます

締結完了した書類

以上で登録完了です

クラウドサイン登録の手順4



クラウドサイン（電子契約）注文書・注文請書締結
クラウドサイン 注文書・注文請書締結の手順1

サーフ サンプル様

書類の内容をご確認くだ
さい。
有効期限は受信日より
１０日間となります。
ご注意ください

以上で締結完了

同様手順で締結完了させてください

承認者①のみの登録の場合

クラウドサインより電子署名
による注文書・注文請書の確
認依頼が届きます

承認者②を登録の場合 承認者②宛に確認依頼



締結された書類の確認方法

書類の確認方法①
合意締結完了しましたメールに添付され
ている書類を保存してください

書類の確認方法②
クラウドサイン登録、ログインして書類の確認をする

クラウドサイン 登録（無料）
https://www.cloudsign.jp/signup/

クラウドサイン ログイン
https://www.cloudsign.jp/login

サーフ サンプル様

承認権限①・②のメールアドレス

承認権限①・②のメールアドレスで登録

クラウドサイン 締結された書類の確認方法 1



締結された書類の確認方法

サーフ サンプル様

クラウドサイン 締結された書類の確認方法 2
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