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[IMAoS 操作ガイド] 署名依頼 ～更新契約編～ 
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1.更新契約書類を送信する 

①「契約を締結」＞「更新契約書（更新案内画面/現況確認画面）」を選択します。 

②更新契約書類（PDF）を登録します。 

事前通知文書：更新案内書、更新料の見積書など 

署名用文書 ：更新覚書、更新同意書など ※入居者の署名が必要なもの 
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① 文書名を入力します。後で編集することも可能です。 

② 現況確認画面に表示する緊急連絡先氏名を入力します。（任意） 

③ 前回の契約日などを入力します。（任意）※入力した日付から送信日までの間に携帯番号の持ち

主が変更になっている場合は SMS の配信を自動停止します。 

 

 

 

④ 自社も電子署名を行う場合は自社署名者（会社印）を追加し、署名者を選択します。 
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① 署名位置などを設定します。 

② 必要に応じて送信日時を指定し、送信します。 
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2. ステータスの確認と督促（署名再依頼） 

① 閲覧履歴で送信先の手続きがどこまで進んでいるかを確認できます。 

② 「署名再依頼」をクリックし、署名依頼の通知を再送します。（督促） 

 

 

 

③ 「署名再依頼」＞「メッセージを変更・追加する」で、オリジナルメッセージを送信で

きます。（SMS は有償） 
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3. 更新契約に関する設定 

「各種設定」で更新契約書メニューに関する設定の変更が可能です。※要管理者ロール 

を押すことで設定できる内容を確認できます。 

 

 

 

 


