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注文書のお手続きについて
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協力会社
ご担当者様

クラウドサイン

①注文書発行時に
メール通知

②クラウドサイン画面上での
押印処理
※次頁以降で詳細を説明

注文書のお手続きについて

これまで紙でやり取りしていた注文書と注文請書がクラウドサインを介してのやり取りに変更されます。
注文請書の押印処理についてはクラウドサイン上で電子的に行っていただけるようになります。
過去の注文書はWeb画面上で検索・参照できるようになります。

③過去の注文書の確認
※次頁以降で詳細を説明

太平クラウド

注文書

連携

2



copyright SPIN D&D all rights reserved

①

注文書のお手続きについて(①注文書発行時にメール通知)

注文書発行時に送付されるメールについて記載しています。

①注文書が発行されるとクラウドサインより
確認依頼のメールが届きます。
（件名、差出人、宛先は以下の通りです。）

件名： 『≪太平グループ事業所名≫≪案件名≫の
確認依頼が届いています。』

差出人：クラウドサイン <support@cloudsign.jp>
宛先： 『利用申請時に登録したクラウドサイン用メールアドレス』

協力会社様名

ご担当者様のお名前

ご確認ください。
本文上部の会社名とお名前が正しいものかご確認ください。

②書類を確認する
メール本文中ほどにある[書類を確認する]ボタンを
クリックしてください。
クリックするとクラウドサインでのお手続きが始まりま
す。(次頁)

宛先

件名
差出人

②
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注文書のお手続きについて(②クラウドサイン画面上での押印処理)

注文書確認依頼のメールを開いてからの手順を記載しています。

① 注文書の内容の確認ください。

②代表者様名の入力欄にお名前を入力ください。
※赤枠部分をクリックしていただくと入力できます。

④[書類の内容に同意]をクリックしてください。

③捺印に協力会社様の会社名を入力ください。
※赤枠部分をクリックしていただくと入力できます。

クラウドサインの操作に関するご不明な点は、
クラウドサインヘルプページ(外部サイトへリンク)を
ご参照ください。

太平エンジニアリング

御社名
①

②

③

④
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注文書の種類とそれぞれの画面の呼び出しについて

①

本システムでご確認いただける注文書は以下の通りです。
①書面で発行され郵送された注文書（以降、紙の注文書）
②本システムを経由して発行された注文書（以降、注文書（Web発行））
※②については、本システム稼働前に発行した注文書も参照できます。

①注文書一覧ボタン
「注文書検索」画面に遷移します。
※注文書（Web発行）のみならず、紙の注文書も含め
すべての注文書をご確認いただけます。

→「すべての注文書の確認について」 へ

②

②

① ②注文書（Web発行）一覧ボタン
「注文書（Web発行）検索」画面に遷移します。
※注文書（Web発行）をご確認いただけます。
※注文書（Web発行）のみで行うべき処理（メール
再受信等）についてもこちらから遷移してください。

→「注文書（Web発行）の確認について」 へ
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①絞り込み検索設定エリア
検索項目を入力し、検索ボタンをクリックすると
絞り込み検索が行えます。
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①

②

すべての注文書の確認について

注文書検索について記載します。全ての注文書（注文書（Web発行）、紙の注文書）が参照できます。

②注文書一覧エリア
指定した検索条件に従って注文書が一覧表示されます。

③

③請求書作成ボタン
該当の注文書の請求書を作成する画面に遷移します。
※請求書の作成については、
「請求書のお手続きについて」P5に記載いたします。

※注文書に対する請求額合計が満額ではない場合のみ、
「請求書作成」ボタンは表示されます。
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該当の注文書の請求書を作成する画面に遷移します。
※請求書の作成については、別途「★★」に記載いたします。
※注文書に対する請求額合計が満額ではない場合のみ、
「請求書作成」ボタンは表示されます。
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②

注文書（Web発行）の確認について

注文書（Web発行）検索画面について記載いたします。
①絞り込み検索設定エリア
検索項目を入力し、検索ボタンをクリックすると
絞り込み検索が行えます。

② 注文書(Web発行)一覧エリア
指定した検索条件に従って注文書が一覧表示されます。 ①

③

③請求書作成ボタン
該当の注文書の請求書を作成する画面に遷移します。
※注文書に対する請求額合計が満額ではない場合のみ、
本ボタンは表示されます。

※請求書の作成については、
「請求書のお手続きについて」P5に記載いたします。

④

④再受信ボタン
クラウドサイン用メールアドレスにクラウドサインから
注文書確認依頼メールが再送されます。
※契約状態が「未確認」の場合に本ボタンは表示されます。

■契約状態：以下の3状態が色分け表示されます。
・未確認：協力会社様にクラウドサインでお手続き

いただく必要があります。（P2へ）
※メールを再送する必要がある場合は下記④

・締結済：注文請書の手続きが完了し、
契約締結されているものとなります。

・取消 ：取り消された注文書です。
■本一覧から各種書面のダウンロードが可能です。
（注文書、請書、証明書）
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