
＜受注者様向け＞

請書作成にかかる操作方法
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受注者宛に署名依頼メールが届きます

▼メール件名(例)

「藤沢市 様より▲▲▲への署名依頼が届いています」

▼メール差出元

「電子印鑑GMOサイン<noreply@gmosign.com>」

2

メール内の電子署名URLをクリックします。1

ブラウザ上に、文書の内容が表示されます。2

操作手順

・届出した受注者様のメールアドレス宛に請書の署名依頼のメール
が届きます。

・メールが届きましたら、URLより速やかに電子契約サービスにア
クセスし、請書の内容を確認した上で発注担当課と調整した署名日
に署名をしてください。

請書作成の流れ（受注者側の署名）
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アクセスコードについて

無関係な第三者による文書の閲覧を防止するため、アクセスコード入力画面が表示されます。

アクセスコードは事前に藤沢市に提出した「電子契約利用申出書」に記載したアクセスコード（４

桁の数字）を入力してください。

3

アクセスコードを入力します。1

【次へ】ボタンをクリックします。2

操作手順

請書作成の流れ（受注者側の署名）

3



GMO GlobalSign Holdings K.K.

文書を確認します

4

操作手順

文書内容を確認します。1

受注者欄の住所、会社名、代表者名（又は受任者名）

が正しく記載されていることを確認してください。

（藤沢市において、ご提出いただいた「電子契約利用申出

書」から転記しています。）

2

【完了する】をクリックし、その後、【署名手続きを

完了する】をクリックして署名完了です。

2

3

4

請書作成の流れ（受注者側の署名）

「署名日ボックス」が配置されていること、チェック

リストに「署名日（自動で入ります）」が表示されて

いることを確認します。

※上記内容と異なる場合は市側に連絡をお願いします。

3

4

1
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署名済文書のご案内が届きます

署名完了後、電子署名完了のお知らせがメールで届き

ます。

▼メール件名

「電子署名完了のお知らせ」

▼メール差出元

「電子印鑑GMOサイン <noreply@gmosign.com>」

メールに記載の「ダウンロード」から締結済みの文書

をダウンロードしてください。

※ダウンロードの有効期限は14日間となっております

ので期限内に必ずダウンロードを行ってください。

請書作成の流れ（署名完了後）
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請書作成の流れ（請書のダウンロード）

操作手順

「ダウンロード」をクリックしますと、右のような画面が表示さ

れます。

1

再度「ダウンロード」をクリックして、電子署名済みの請書のＰ

ＤＦデータをダウンロードしてください。このPDFデータが従来

の請書の受注者控えとなりますので、⼤切に保管してください。

2

3 請書をダウンロードできる期間は、「電子署名完了のお知らせ」

のメールが到着してから14日間です。期限を過ぎるとリンク先

には、右のような画面が表示され、ダウンロードができなくなり

ます。必ずダウンロードして保管をお願いいたします。

※ダウンロードできる期間に保存できなかった場合、申出により

藤沢市から電子契約請書のデータを送付できます。

1

2

3



電子署名の確認方法
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電子署名の確認方法【ダウンロードしたPDF上で確認】

Adobe Acrobat Readerの「署名パネル」をクリッ

クして、「署名パネル」を開きます。

〇Adobe Acrobat Readerの署名パネルで「電子署名情報」と「タイムスタンプ情報」を確認できます。


