
84

（４）契約した案件、提出・収受した書類の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

（４）契約した案件、提出・収受した書類の確認

契約案件参照 画面説明

本画面では、契約締結した案件及び案件状況を一覧で確認できます。

条件を入力し、案件検索が可能です。

契約締結済みの案件が一
覧で表示されます。

表示されている一覧をCSV出力でき
ます。
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４. 電子契約システムの操作説明

（４）契約した案件、提出・収受した書類の確認

書類情報参照 画面説明

本画面では、契約締結のために提出した書類の確認を行います。

対象案件の情報が表示されます。

契約締結までに提出した書類を確認できます。
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４. 電子契約システムの操作説明

（４）契約した案件、提出・収受した書類の確認

TOP画面です。

① 契約案件参照欄の[案件一

覧]をクリックします。

ア 契約案件の一覧を参照する
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４. 電子契約システムの操作説明

（４）契約した案件、提出・収受した書類の確認

ア 契約案件の一覧を参照する

契約案件参照画面が表示され

ます。

② [CSV出力]ボタンをクリッ

クすると案件一覧がファイル

形式で出力されます。
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４. 電子契約システムの操作説明

（４）契約した案件、提出・収受した書類の確認

ア 契約案件の一覧を参照する

※ファイル形式で出力された

案件一覧の確認方法です。

③ エクセルを開いて[データ]

タブの[テキストまたはCSVか

ら]をクリックします。

④ 出力したcsvファイルを[イ

ンポート]します。
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４. 電子契約システムの操作説明

（４）契約した案件、提出・収受した書類の確認

ア 契約案件の一覧を参照する

⑤ [読み込み]ボタンをクリッ

クします。

案件一覧が確認できます。
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４. 電子契約システムの操作説明

（４）契約した案件、提出・収受した書類の確認

イ 提出・収受した書類を確認（閲覧）

契約案件詳細画面が表示され

ます。

※1案件における提出書類及び

契約書等を確認できます。

※ 以前の契約の情報を表示す

る場合は、[変更契約履歴]

プルダウンで対象の契約を

選択し、[表示]ボタンをク

リックします。

[書類情報参照]ボタンをク

リックします。
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４. 電子契約システムの操作説明

（４）契約した案件、提出・収受した書類の確認

イ 提出・収受した書類を確認（閲覧）

書類情報参照画面が表示され

ます。

提出ファイルを閲覧する場合

は提出ファイル欄の[書類名

称リンク]ボタンをクリック

します。

提出ファイルをまとめてダウ

ンロードする場合は、対象

ファイルの左側のチェックを

ONにし、契約書類欄の右上に

ある[ダウンロード]ボタンを

クリックします。

電子署名情報PDFファイルを

ダウンロードする場合は、署

名データ欄の[ダウンロード]

ボタンをクリックします。

一覧を印刷する場合は[一覧
印刷]ボタンをクリックします。


