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操作マニュアル

サインイン

新規書類の作成

　　01. 契約書類のアップロード

　　02. 契約者・契約確認者を追加

　　03. 記入欄の設定

　　04. 書類名の設定・書類を送信

　　05. 署名・契約締結

テンプレートから作成

作成した契約書類

　　書類のダウンロード・ログの確認

　　書類の検索・表示

ユーザー情報

お問い合わせ
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Ｅメールアドレスと
パスワードを入力し、
サインインしてください

サインイン

https://cuezilla-sign.com/login へアクセスし、サインインしてください。
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▼アップロードできる書類
※A4・縦向きのみ
※ファイルサイズ10MB以内のPDFのみ
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新規書類の作成 契約書類のアップロード01.

STEP-1の【契約書類を追加】を押して、

契約に使用する書類をアップロードして

ください。

アップロードすると、画面中央のエリア

に書類が表示されます。

トップページ左上の【新規書類の作成】

を押して、作成画面に移動します。

STEP-1



メールアドレス 契約書の送信先を入力

氏名 相手方のお名前を入力
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新規書類の作成 契約者・契約確認者を追加02.

氏名とメールアドレスの入力ができまし

たら、【追加する】ボタンを押してくださ

い。

STEP-2の【契約者・契約確認者を追加】

を押して、相手方の氏名とメールアドレ

スを入力してください。

STEP-2
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新規書類の作成 記入欄の設定03.

STEP-3の【印鑑】【署名】【テキスト入力

署名】【署名日】のうち、相手方に記入

いただきたい項目を書類の該当箇所に

ドラッグ&ドロップしてください。

署名は2つの記入欄があります。
テキスト自動挿入・手書き・画像での署名を
希望の際は【署名】を、テキストでの任意入力
を希望の際は【テキスト入力署名】を選択して
ください。

印鑑 相手方に捺印いただく項目

署名 相手方に署名いただく項目

テキスト
入力署名

相手方の任意の氏名で
ご署名いただく項目

署名日

署名いただいた日付が
記載される項目。
※署名日は相手方が署名画面を
開くと自動で入力されます

（例）【印鑑】・【署名】・【署名日】を設定

署名日

印鑑

署名

STEP-3
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新規書類の作成 記入欄の設定03.

ドラッグ&ドロップすると書類上に記入

欄が設定されます。

これで、今回設定した【印鑑】・【署名】・

【署名日】を相手方が記入できるように

なります。

【テキスト入力署名】を設定する際

STEP-3では【テキスト入力署名】と表示されますが（右図①）、相手方が受け取る契約書には

【テキストを入力】と表示されます（右図②）。相手方が「自分の氏名を入力する欄」だと理解でき

るよう、記入欄の設定場所などにご注意ください。

※項目名（右図で言う「氏名」）の近くに設定すると、相手方も何を入力するのか理解しやすいか

と思います。

図①

図②
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新規書類の作成 書類名の設定・書類を送信04.

設定後、STEP1～3の内容を確認し、

【送信する】ボタンを押してください。

相手方に署名依頼メールが届きますの

で、署名が完了するまでお待ちくださ

い。

STEP-4で今回作成する契約書の書類

名を設定します。

（STEP-1でアップロードした書類名が

自動で挿入されていますが、任意の書

類名に変更できます）

署名依頼メールには有効期限(７日間)
がございます。有効期限を過ぎます
と、契約締結ができなくなりますので
ご注意ください。

注意



新規書類の作成 署名・契約締結05.

相手方に届いた署名依頼メール本文

内の【署名する】ボタンを押すと署名

画面に移ります。

署名画面に移ると契約書類が表示さ

れます。相手方は、こちらがSTEP-3で

設定した記入欄を入力します。

【署名日】は相手方が署名画面を開く

と自動で入力されますので、今回は

【署名】と【印鑑】を入力します。

【署名】と【印鑑】を押すと、それぞれ

入力画面に移ります。
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拡大図

署名依頼メール

※相手方の作業内容です



※相手方の作業内容です

10

新規書類の作成 署名・契約締結05.

【署名】の入力内容

【テキスト署名】の入力内容

【印鑑】の入力内容

画像を挿入
印字する名前を入力

手書き入力

テキスト入力

フォントを選択

印鑑の種類を選択



新規書類の作成 署名・契約締結05.
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入力が終わりましたら、下部メニュー

バーの【署名】ボタンを押してくださ

い。

※横の【却下】を押すと契約は締結さ

れず、こちらに差し戻されます。

CMサインの利用規約をご確認・同意

の上チェックしてください。

チェックが出来ましたら、【署名】ボタ

ンを押してください。

※相手方の作業内容です
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新規書類の作成 署名・契約締結05.

右記画面が表示されると署名は完了

です。

設定した全ての関係者間で署名が完

了すると、締結完了の旨と契約書の

控えが、ご自身と相手方にメールで送

られます。

契約書の控え

締結完了のメール

※相手方の作業内容です



【新規テンプレートの作成】ボタンを押

してください。

テンプレートから作成

CueZilla SIGNでは、契約書類のひな型（テンプレート）を作成することが可能です。

頻繁に使用する契約書類は、あらかじめテンプレートを作成しておくことでスムーズに契約締結ができますので、ぜひご活用ください。

トップページ左上の【テンプレートから

作成】を押してください。
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一覧画面に作成したテンプレートが表

示されます。使用する際は【このテンプ

レートから書類を作成する】ボタンを押

してください。

テンプレートを作成しておくと、あとは

契約者（STEP-2）を入力するだけで書

類の送信ができますので、非常に便利

です。

下記項目を設定します

設定後【保存する】ボタンを押してくだ

さい。これでテンプレートが作成されま

す。

テンプレートから作成
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使用する契約書類STEP-1

記入欄STEP-3

書類名STEP-4

※各設定方法は「新規書類作成」と同様です。
※STEP-2は設定いただかなくてOKです

STEP-1 STEP-4

STEP-3



右側メニューエリアの【ダウンロード】

を押すと書類のダウンロードが始まりま

す。

作成した契約書類のダウンロード、およ

び契約のログ（記録）の確認が出来ま

す。※確認ができるのは契約が完了した

書類のみです。

確認したい書類の【詳細】ボタンを押し

てください。

書類のダウンロード・ログの確認作成した契約書類
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ログ情報（見本）

圧縮フォルダには書類が２通入ってお

り、１つが締結した契約書の写し、もう１

つがログ情報です。

ログ情報には相手方が署名した時間や

その操作などが記録されております。

これらはいわゆる「証拠」として残るた

め、契約締結後に不利益を被ることを

防ぐ役割を持っています。

書類のダウンロード・ログの確認作成した契約書類
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ログ情報
契約書の写し



進行中
ご契約者さまの署名待ちの
契約書類を表示

辞退
ご契約者さまが
署名画面で「却下」を押下した
契約書類を表示

期限切れ
契約書を送信後、有効期限が
切れた契約書類を表示

完了 契約締結された契約書類を表示

CueZilla SIGNで作成した契約書類を、

種類別に表示したり検索することがで

きます。

書類の検索・表示作成した契約書類
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ユーザー情報ページで編集後、【ユー

ザー情報の更新】ボタンを押してくださ

い。

企業名やメールアドレスなど、ユーザー

情報の編集ができます。

画面右上のアカウント名を押して【ユー

ザー情報】を選択してください。

ユーザー情報
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お問い合わせ内容を入力後、【お問い

合わせを送信】ボタンを押してくださ

い。

CueZilla SIGNに関するお問い合わせは

お問い合わせページから承っておりま

す。

画面右上のアカウント名を押して【お問

い合わせ】を選択してください。

お問い合わせ
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当マニュアルはCueZilla SIGN上からで

もご確認いただけます。

画面上部の【操作マニュアルはこちら】

ボタン、もしくは画面右上のアカウント

名を押して【操作マニュアル】を選択す

ると閲覧できます。

操作マニュアル
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