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～BtoBプラットフォーム契約書（事業者様向け）～

東大和市 電子契約書 操作マニュアル
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BtoBプラットフォーム契約書

ログイン方法
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ログイン方法1

BtoBプラットフォーム契約書にログインする

❶ インターネットに接続します。
検索ワード「BtoBプラットフォーム ログイン」で検索します。

❷ 下記ログインをクリックします（https://www.infomart.co.jp/）

❸ ログインID（メールアドレス）とパスワードを入力して、

［ログイン］をクリックします。

❸

❹ TOPページを表示します。アカウント名が表示されていることを確認します。

＜TOPページ画面サンプル＞

事業者A
営業担当

❺ 『契約書』をクリックします。

❺
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TOP画面1

BtoBプラットフォーム契約書 TOP画面

❶ 契約書一覧

契約書の一覧画面を確認できます。

❷ 契約管理

契約書の計数管理ができます。

❸ 設定メニュー

各種設定ができます。

❹ 設定ナビ

オンにすると、初期設定に必要な作業が表示されます。

❺ 契約名義人管理

契約名義人の登録・確認が行えます。

❶ ❷ ❸
❺

❹
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BtoBプラットフォーム契約書

電子契約の受取～締結
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● 電子契約が届きますと、登録しているIDのメールアドレス宛に通知が届きます。

● メール通知をもとに、BtoBプラットフォーム契約書にログインします。

❶ 契約書一覧上の［未処理］の項目に該当の契約書が反映されます。

❷ ステータスが「受領」になっている契約書をクリックします。

※ステータス［受領］になっていると、まだ締結処理をしていない契約書に

なります。

電子契約を受領～締結

電子契約を受領する1

続く

❶

❸ ［契約書詳細の画面］にて、案件の詳細情報を確認します。

※入力されている情報が間違っていた場合は

差戻処理（P13）を行います。

❷

❸
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❹ 契約書内容の確認を行う。

※契約締結を行う契約文書になります。

ダウンロードの必要があれば、❺より契約書データのダウンロードも可能です。

契約書の内容を確認する2

続く

❺

電子契約を受領～締結
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❻ 自社情報の入力を行う。

貴社独自の本契約書の管理情報を設定出来ます。（任意項目）

※取引先には反映されません。

・自社契約書番号・・・・・社内の管理番号を記載

・タグ・・・・・・・・・・検索キーの設定、埋め込み

・通知・・・・・・・・・・契約書の期限管理に使用可能

・社内メモ・・・・・・・・契約書の背景など、メモ事項を入力

・関連契約書・・・・・・・親子関係の契約書などの紐づけ

・参照者設定・・・・・・・本契約書の閲覧可能者の追加設定

❼ 内容の確認後、問題がなかった場合、［確認する］をクリックします。

 内容に問題があり［取引先に差し戻し］をしたい場合・・・P13へ

自社情報を入力する3

続く

❼

電子契約を受領～締結

❻
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❽ 最終確認をした後、［承認して締結する］をクリックします。

❾ 契約権限の確認、署名処理の受付確認に対し「OK」をクリックしますと

電子契約の締結手続きが完了となります。

契約書内容を確認し、締結する4

割愛

❽

❾ ❾

電子契約を受領～締結
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電子署名が付与された契約書PDFを確認する5

電子署名の確認方法

❿ 電子署名・タイムスタンプが行われているかは、契約書PDFファイルをダウン

 ロードして確認することができます。

締結済の契約書PDFなどをAdobe AcrobatReaderで開き、署名パネルから

署名状況が確認できます。署名パネルでは、いつ、誰によって署名されたか等の情

報が掲載されます。

※署名パネルで「少なくとも１つの署名に問題があります」と表示される場合

BtoBプラットフォーム契約書画面の［ご利用ガイド］⇒［よくあるご質問／お問い

合わせ］をご参照下さい。

❿
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BtoBプラットフォーム契約書

不備があった契約書の対応について
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契約書詳細の画面を確認し、不備があった場合は差し戻しの手続きを行います。

例）入力されている基本情報の間違い、契約書データの不備など

❶ 契約書詳細画面、右下の［取引先に差し戻し］をクリックします。

電子契約書を差し戻しする

電子契約を差し戻しする1

割愛

❶

差戻し内容などのコメントを入力します。
例）契約期間の入力が間違っているので差し戻しをします。

❷ 差戻し内容に関して、コメントを入力します。

❸ ［差し戻す］をクリックします。

❸

❷
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BtoBプラットフォーム契約書

過去の電子契約書を検索・閲覧する
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過去の電子契約書を検索・閲覧する

契約書の検索方法1

❸ 契約書の検索窓にて、フリーテキストで検索可能です。

※右側の▼をクリックすると、下記❹の検索項目が表示されます。

各種項目での検索が可能となっております。

❶ 『契約書一覧』をクリックしますと、契約書の一覧画面に遷移します。

❷ 契約書の進捗状況の絞り込みも可能となっております。

❶

❷

❸

❹

続く
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契約書の閲覧2

❶ 閲覧したい契約書をクリックすると、❷のような各契約書の詳細画面に遷移

することができ、契約書面の中身についても確認可能となっております。

契約書プレビュー右上の❸ ［ダウンロード］をクリックしますと、契約書データと

締結概要書のダウンロードが可能となっております。

※締結概要書：電子契約が完了していることを証明する文書

❶

❷

❸

過去の電子契約書を検索・閲覧する
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BtoBプラットフォーム契約書

操作に関するお問合わせ
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❶ ［よくある質問］をクリックします。

❷ チャットで質問する：AIがご質問にお答えします。

❸ マニュアル：基本操作や活用方法をご確認頂けます。

❹ よくある質問やマニュアルでも解決できない場合、
［お問い合わせフォーム］から問い合わせも可能です。
担当者が１～２営業日以内にメールまたはお電話で回答します。

❶

❹

❷

❸

操作マニュアル確認・メール問合せ1

マニュアルの確認・メール問合せ ＜BtoBプラットフォーム契約書＞   
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お問合せ

⑴ 電子商取引サービスの導入に関する問合せ

1 問合せ 2 （運営会社） (株)インフォマートへの問合せ

⑴ 初期設定に関する問合せ

⑵ 操作に関する問い合わせ

※導入に関しては東大和市へ問合せください。

❶電話による問合せ（自治体専用フリーダイヤル）：
＜お問合せ先＞
株式会社インフォマート サポートセンター
自治体専用フリーダイヤル
0120-982-153
※平日（土・日・祝日を除く）10:00～12:00、13:00～17:00
※夏季休暇、年末年始休暇については別途、ご連絡させていただきます。

❷電話以外の問合せ：前頁記載の方法で問合せください。

担当部署 東大和市 政策経営部ＤＸ課

TEL 042-563-2111（内線1371）

メールアドレス johokanri@city.higashiyamato.lg.jp

⑵ 電子契約に関する問合せ

担当部署 東大和市 行政管理部契約検査課

TEL 042-563-2111（内線1342）

メールアドレス keiyaku@city.higashiyamato.lg.jp
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