
Elemental Record で契約書を送る手順(社内向け)
2026-10-02 版 ／ 対象:Elemental Record(ELR)で契約書を送る株式会社Gameの社員 ／ 本番 elr.gameagelayer.com

／ 画面は本番と同じ版(89531d6)の写しで撮影、会社名・氏名・契約内容は見本

契約書を作ってから、相手が署名して締結するまでの手順です。相手(受け取る側)に渡す手順書は別にあります:電子契約書

へのご署名のしかた。署名をお願いするときは、その PDF 版をメールに添えてください(この資料置き場は社外の人は開けま

せん)。

10月2日の更新で変わったこと( 新  の付いた所)

署名者を保存し直しても、押印位置と暗証コードが消えなくなりました。

リマインドを送ると、相手のリンクの期限がその日から30日に延びます。期限が切れた相手にも届きます。

却下されたら、 直して送り直す  で同じ内容の下書きを作れます。相手は却下の理由を必ず書きます。

相手が署名画面から質問を送れるようになりました。【ご質問】のメールで届きます。

真正性検証が、社外の人もログインなしで使えるようになりました。

全体の流れ

承認なしでも送れる

質問

却下

下書きを直す

1〜5 契約書を作る
(本文・署名者・押印位置)

6 社内承認
(任意)

7 自社の押印をして
署名を依頼

相手がメールから開いて

確認・署名

10 締結完了
(双方にメール)

8 【ご質問】メール
(返信で回答)

9 却下
→ 直して送り直す

1. ログインする

2. 新規作成

3. 本文を作る

4. 押印位置を入れる

5. PDF プレビューで確かめる

6. 社内承認(任意)

7. 署名を依頼する

8. 進み具合を見る・リマインド・質問

9. 却下されたとき(直して送り直す)

10. 締結後

11. 気をつけること

12. 相手への連絡の例

1 ログインする

elr.gameagelayer.com を開き、 Game アカウントでログイン  を押します。メールアドレスとパスワードでのログインもできま

す。

ログインすると「作成中の契約一覧」が開きます。左のメニューで、作成中・送信済み・終了済みを切り替えます。
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作成中の契約一覧

2 新規作成

左メニューの「新規作成」か、一覧右上の ＋ 新規作成  を押します。

新規作成画面(入力したところ)

欄 入れるもの

契約情報 契約名、取引先名(登録済みから選ぶか「その他(直接入力)」)、契約金額、契約日、満了日。満了日を入れておくと、

締結した契約の満了日の30日前と当日に、作成者へメールで知らせます。
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作成方法 白紙から作成(エディタ)/ テンプレートから作成 / Word(.docx)を取り込む / 完成済みPDFをアップロード。書類が

複数あるときは ＋ 書類を追加 。

署名者(送付

先)と送付順

送付順・会社名・氏名・メールアドレス・暗証コード(任意)。 取引先から選ぶ  で登録済みの取引先から入れられま

す。

送付順が同じ人には同時に送られます。番号が後の人には、前の順番の全員が同意した後に送られます。

暗証コードを入れると、相手は画面を開くときにそのコードを求められます(相手の画面では「アクセスコード」と表示されま

す)。

入力したら 作成してエディタへ  を押します(1件目が PDF のときは 作成する )。

署名者をあとから直す 新

送る前なら、契約詳細の「署名者(送付先)と送付順」で直して 保存  できます。保存し直しても、押印位置と暗証コードはそ

のまま残ります。暗証コードの欄は「設定済み」と表示され、変えるときだけ新しいコードを入れます。外すときは欄の右の × を

押してから保存します。

暗証コードを設定済みの署名者。右の × で外せます

3 本文を作る

エディタで本文を作ります。条の番号(第N条)は自動で振られ、条を消したり入れ替えたりすると、本文中の「第N条」の引用も

一緒に振り直されます。
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エディタ。右端の縦のボタンで、差込タグ・条項テンプレート・コメント・押印位置・バージョン管理・AIチャット・目次を開きます

差込タグ:取引先名・契約日などを本文に差し込めます。値が空のタグが残っていると送信できません。

条項テンプレート:よく使う条文を差し込めます。

保存は右上の 保存 。保存していないときは「保存(未保存)」と表示されます。

別の書類の条を指す文(例:「秘密保持契約第12条」)や、別紙の中の条番号は、自動では振り直されません。条を

足したり消したりしたときは、手で直してください。

4 押印位置を入れる

右端の「押印位置」パネルを開き、本文の押印したい場所にカーソルを置いて、次を選んで 挿入する  を押します。

署名者:「自社(送信者)」または相手の署名者

サイン種類:指定なし(相手が選べる)/ 印影・サイン画像をアップロード / 手書きサイン / 氏名入力で押印

本文に点線の枠が入ります。本文と一緒に動くので、文章を直しても位置がずれません。下の「テキスト入力位置」では、相手

に住所・代表者名・企業名を書き込んでもらう欄も入れられます。
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押印位置パネル。甲(自社)と乙(相手)の横に押印の枠を入れたところ

「自社(送信者)」の枠を入れると、送信の直前に自社の押印をします(7 を参照)。

完成済みPDFをアップロードした書類は、本文に枠を入れられません。契約詳細の右上の 押印位置  を押し、種

別と対象を選んで、書類の上をクリックして置きます。置いた枠はドラッグで動かせます。

5 PDF プレビューで確かめる

エディタ右上の PDFプレビュー  で、相手に見えるのと同じ表示を確かめます。押印する場所は点線の枠で表示されます。

PDFプレビュー(2ページ目の押印欄)
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6 社内承認(任意)

上長の承認を得てから送る場合は、契約詳細の「社内承認者」で承認者を選び、 承認を依頼  を押します。承認者には【社内

承認のお願い】のメールが届き、 承認する  か 差し戻す  を選びます。結果は【承認されました】【差し戻されました】のメール

で届きます。承認を通さずに送ることもできます。

契約詳細。上から、締結の流れ・契約情報・契約書・社内承認者・署名者・履歴

7 署名を依頼する

契約詳細の 署名を依頼  を押します。

自社の押印欄がある場合は「送信前に自社の押印を行います」が出ます。 押印して送信する  を押すと、自社の印影が入

った書類が相手に送られます。

自社の押印欄がない場合は、確認の画面で 送信する  を押します。
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送信前の自社押印

自社の印影は、左メニューの「印鑑設定」で登録します。登録していない場合は、氏名から丸い印影が自動で作られます。

暗証コード(アクセスコード)は、システムからは相手に送られません。送ったあと、電話などメール以外の方法で相

手に伝えてください。

相手には【電子契約書のご署名依頼】のメールが届きます。メールの見た目と相手の操作は、お客さま向けの手順書のとおり

です。

8 進み具合を見る・リマインド・質問

契約詳細の上の「締結の流れ」で、今どこまで進んだかがわかります(作成 → 社内承認 → 署名待ち 0/1名 → 締結完了)。

署名者ごとの状態は、待機中・確認待ち・同意済み・却下のどれかで表示されます。
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送信後の契約詳細(署名待ち)

リマインド送信 新

リマインド送信  を押すと、まだ署名していない相手に、新しいリンクを付けたメール(件名【再送】)を送ります。新しいリンクは、

送った日から30日間使えます。期限が切れてしまった相手にも届くので、「リンクが開けない」と言われたら、これを押してくだ

さい。

リマインドのメール。新しい有効期限が書いてあります

本番では、最後の通知から3日ごとに自動でもリマインドが送られます。自動のリマインドでは、期限は延びません。
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相手から質問が届いたとき 新

相手が署名画面の「質問する」から送ると、契約の作成者に【ご質問】のメールが届きます。そのメールに返信すると、相手に

届きます。質問の内容は、契約詳細の「履歴」にも残ります。

【ご質問】のメール

契約詳細の「履歴」。質問と、却下の理由も見られます

取下げ

取下げ  を押すと、送った契約を取りやめます。相手に送ったリンクはすべて使えなくなります。

9 却下されたとき(直して送り直す) 新

相手が 却下する  を押すと、契約は「却下」になり、その契約の書類すべての手続きが止まります。作成者に【却下されまし

た】のメールが届き、却下の理由(相手は必ず書きます)は、契約詳細の署名者の欄でも見られます。

直して送るときは、契約詳細の右上の 直して送り直す  を押し、 下書きを作る  を押します。

却下された契約。右上に「直して送り直す」

押すと確認が出ます

同じ契約名・同じ宛先・同じ暗証コード・同じ押印位置の下書きができます。本文を直して、もう一度 署名を依頼  を押して

ください。

却下された契約は、却下のまま記録に残ります。履歴に「直して送り直し」と、作った下書きへのリンクが残ります。

取り下げた契約でも、同じように使えます。

10 締結後

全員が署名すると締結済みになり、自分にも相手にも【電子契約 締結完了】のメールが届きます。契約詳細の「契約書」から、

次をダウンロードできます。
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締結済み契約書:双方の印影・サインと電子署名が入った PDF。最後のページに「署名欄」(署名した人と日時の一覧・確

認用の QR コード)が付きます。

合意締結証明書:誰が、いつ、どの書類に同意したかの記録。

原本PDF:押印前の書類。

締結済みの契約詳細

締結済み契約書の押印ページ

最後のページ「署名欄」

相手に「本物か確かめたい」と言われたら 新

締結済み契約書の最後のページの QR コードか、真正性検証のページ(elr.gameagelayer.com/verify)を案内してくださ

い。社外の人もログインなしで、手元の PDF が締結したものと同じかを確かめられます。社外の人には、一致したかどうか・文
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書ID・締結の日時だけが表示され、契約名などの中身は出ません。社員がログインして使うと、今までどおり契約名まで表示さ

れます。

気をつけること

こうすると こうなる どうするか

依頼メールが届かな

いと言われる

差出人が gameagelayer@gmail.com のため、迷惑メールに入っ

たり、なりすましと疑われたりすることがある

送る前後に一言伝え、迷惑メールの

フォルダも見てもらう

暗証コードを設定して

送る

システムからは相手に伝わらない 電話など、メール以外の方法で伝え

る

相手が30日以内に

署名しない

リンクの期限が切れ、相手は開けなくなる リマインド送信  で新しいリンク(送

った日から30日)を送る

相手が 却下する  を

押す

その契約の書類すべてが中止になる 理由を確かめ、 直して送り直す  で

直してから送る

差込タグの値が空の

まま送る

送信できない(「未入力のタグがあります」) エディタの差込タグで値を入れる

相手への連絡の例

署名を依頼したら、メールとは別に、次のように伝えると確実です(暗証コードを設定した場合は、電話など別の方法で)。

お世話になっております。株式会社Gameの(担当者名)です。

先ほど「(契約名)」の契約書を、電子契約システム Elemental Record からお送りしました。

差出人「Elemental Record」(gameagelayer@gmail.com)から、件名【電子契約書のご署名依頼】のメールが届いて

おります。見当たらない場合は、迷惑メールのフォルダもご確認ください。

ご署名の手順は、添付の「電子契約書へのご署名のしかた」(PDF)をご覧ください。ご不明な点は、署名画面の「質問す

る」からもお送りいただけます。

アクセスコードは、別途お電話でお伝えします。

リンクの有効期限は、本日から30日間です。どうぞよろしくお願いいたします。
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