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＜電子契約サービス初回ログイン／パスワード変更方法＞ 

①ユーザ登録完了後、お客様宛にメールが２件送信される（２件を開く） 

 

 

 

 

 

※【浜松磐田電子契約サービス】●● ●●様 ユーザ登録のご連絡 

 

 

 

 

 

 

 

②
① 

① 『ログインサイトのご連絡』メールが届きますが、 
② 『●● ●●様ユーザ登録のご連絡』メールが届くまでお待ちく

ださい。 
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②【浜松磐田電子契約サービス】ログインサイトのご連絡からログインサイトをクリックする 

 

 

 

③※【浜松磐田電子契約サービス】●● ●●様 ユーザ登録のご連絡にある 

 ユーザ ID とパスワードを入力しログインする 
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④ワンタイムパスワードが届く為、メールを確認する 

 

 

 

 

 

メールを開く 
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⑤ワンタイムパスワードを入力し次へ 
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⑥ログインパスワードの変更が求められる 

現在のパスワードは※【浜松磐田電子契約サービス】●● ●●様 ユーザ登録のご連絡に記載 

パスワードポリシーに基づき新しいパスワード（任意）を設定し変更 

 

 

 

初回ログイン／パスワード変更方法は以上です 

※ユーザ ID およびパスワードは、ログイン時に必要となります。 
ご本人様を確認する大切な情報ですので、厳格に保管してください。 
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＜初回／署名用暗証コード設定から電子署名まで＞ 

 

①電子契約サービスに契約書ファイルが登録された連絡が届く 

 

 

 

②ログインサイトへログイン 

 

 

 

 

 

 

『契約書ファイル登録のご連絡』メールが届きますが、 
当金庫職員が契約内容をご説明しますのでお待ちください。 
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③ユーザ ID とパスワードを入力しログインする 

 

 

 

④ワンタイムパスワードが届く為、メールを確認する 
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⑤メールを開く 
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⑥ワンタイムパスワードを入力して次へ 

 

 

 

 

⑦電子署名初回時に署名用暗証コードを設定する。本人情報を押下する 

 

 

 

 

 

 



10 

 

⑧署名用証明書管理を押下する 

 

 

 

 

⑨署名用証明書発行 新規発行を押下する 
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⑩ユーザ情報に誤りがないか確認して次へ 
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⑪署名用暗証コードを設定。（任意）登録 

 

 

 

 

 

 

 

初回時署名用暗証コード設定は以上です 

 

 

 

※署名用暗証コードは、契約書の電子署名時に必要となります。 
ユーザ ID およびパスワード同様、ご本人様を確認する大切な情報ですので、
厳格に保管してください。 
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ここから電子署名の手順となります 

⑫マイページから対象ファイルを選択 

 

 

 

 

⑬契約書を PDF出力する  右上の印を押下する 
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⑭契約内容を確認する 

 

 

 

⑮契約内容が正しければ署名用暗証コードを入力し、「署名を実行する」を押下する 

  ※「署名を実行して完了する」ボタンは、当金庫が押下しますので、誤って押さないようにご注意 

ください。 
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⑯お客様電子署名完了 署名結果確認の為、処理結果を押下する 

 

 

 

 

⑰「選択」をチェックし、「詳細表示」を押下する 
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⑱署名結果 正常終了を確認 

 

電子署名手続きは以上です 

 

 

 



17 

 

＜２回目以降／電子署名方法＞ 

①電子契約サービスに契約書ファイルが登録された連絡が届く 

 

 

 

②ログインサイトへログイン 

 

 

 

 

 

 

 

『契約書ファイル登録のご連絡』メールが届きますが、 
当金庫職員が契約内容をご説明しますのでお待ちください。 
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③ユーザ ID とパスワードを入力しログインする 

 

 

 

 

 

 

 

④ワンタイムパスワードが届く為、メールを確認する 
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⑤メールを開く 
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⑥ワンタイムパスワードを入力して次へ 

 

 

 

 

 

 

 

⑦マイページから対象ファイルを選択 
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⑧契約書を PDF出力する  右上の印を押下する 

 

 

 

 

 

⑨契約内容を確認する 
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⑩契約内容が正しければ署名用暗証コードを入力し、「署名を実行する」を押下する 

※「署名を実行して完了する」ボタンは、当金庫が押下しますので、誤って押さないようにご注意 

ください。 

 

 

 

 

 

⑪お客様電子署名完了 署名結果確認の為、処理結果を押下する 
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⑫「選択」をチェックし、「詳細表示」を押下する 

 

 

 

⑬署名結果 正常終了を確認 

 

電子署名手続きは以上です 
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＜既存電子契約書確認方法＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

① メールに記載のURL よりログイン  

 

 

 

 

※対象契約書全員の署名が完了すると『署名完了のご連絡』メールが届きます。 
 メールに記載のURL よりご契約書を確認することができます。 
※電子署名した契約書は、電子契約サービスにログインすることにより、いつでも 
確認可能となりますので、「お気に入りに追加」していただくと便利です。 
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② ユーザ ID とパスワードを入力しログインする（当画面の「お気に入りに追加」を検討願います） 

 

 

 

 

 

③ワンタイムパスワードが届く為、メールを確認する 
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メールを開く 
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④ワンタイムパスワードを入力し次へ 

 

 

 

 

⑤サービス TOP画面からマイページを選択 
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⑥初期画面では本人処理状況が「未処理」となっているが「処理済」に変更し検索 

 

 

 

 

 

⑦対象ファイルを選択 
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⑧契約書を PDF出力する  右上の印を押下する 

 

 

 

 

⑨既存電子契約書が確認できる 

 

既存電子契約書の確認方法は以上です 


