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１．「ハトサポ」
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１．ハトサポとは
（１）業務のDX化の必要性（①政府「デジタル社会の実現に向けた重点計画」）
■政府では、急速な少⼦⾼齢化の進展や労働⼒不⾜等、国が直⾯する課題を解決するため「デ

ジタル社会形成基本法」の施⾏やデジタル庁の創設等、デジタル社会の実現を「国策」とし
て重点的に取り組んでいます。
→業界問わず、企業規模問わず、デジタルの熟練度や年齢を問わず、

デジタル化による業務変⾰（DX化）が求められています。

デジタル庁「デジタル社会の実現に向けた重点計画」より
https://www.digital.go.jp/assets/contents/node/basic_page/field_ref_resources/5ecac8cc-50f1-4168-b989-2bcaabffe870/00589516/20240621_policies_priority_outline_02.pdf
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１．ハトサポとは
（１）業務のDX化の必要性（②DXとは）

経済産業省「中堅・中⼩企業等向け デジタルガバナンスコード 実践の⼿引き（要約版）」より
https://www.meti.go.jp/policy/it_policy/investment/dx-chushoguidebook/tebiki-yoyaku.pdf

いきなりこのレベル
を⽬指そうとすると

↓
「⾯倒くさい」
「今のままでも

影響ない」
と思ってしまいます。

とは
いえ



１．ハトサポとは
（１）業務のDX化の必要性（③まずは「⾝近なところ」から）

経済産業省「中堅・中⼩企業等向け デジタルガバナンスコード 実践の⼿引き（要約版）」より
https://www.meti.go.jp/policy/it_policy/investment/dx-chushoguidebook/tebiki-yoyaku.pdf

将来的には本来のDXを
⽬指しつつ、

まずは⾝近なところから
始めてみましょう︕

では、会員様にとって
「⾝近なところ」とは︖
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■会員様の⽇常の各業務で、不便に感じている部分や時間・⼿間がかかる部分があれば、
それらの「困った︕」を「楽に」「早く」するためのデジタル化から始めてみてはいかがで
しょうか。

■宅建協会・全宅連のハトマークグループでは、会員様がＤＸ化の第⼀歩として現在の業務上
の不便な部分や時間・⼿間が掛かる部分を「楽に」「早く」するための業務ツールを業務⽀
援サイト「ハトサポ」で提供しています。

→本⽇は、そのために使える「Web書式作成システム」「電⼦契約システム ハトサポサイン」
をご案内します。

7

１．ハトサポとは
（１）業務のDX化の必要性（④「⾝近なところ」から始めるDX）

ハトサポ TOP画⾯ハトサポ
Web書式作成

システム
電⼦契約システム
ハトサポサイン



8

１．ハトサポとは
（２）ハトサポとは

「ハトサポ」とは、ハトマークグループが
所属会員様に対し各種コンテンツを提供する全国共通の業務⽀援インフラです。

4万1354社⽉間利⽤会員数
（令和6年５⽉度）8万7639社延べ利⽤会員数

（令和6年５⽉時点）



１．ハトサポとは
（３）ハトサポでできること （「困った︕」→「解決するコンテンツ」早わかり表）

「ハトサポBB」
→物件登録＋レインズ公開❶レインズに物件を出したい

「ハトサポBB」
→物件登録

＋ﾊﾄﾏｰｸｻｲﾄ・ﾊﾄｻﾎﾟBBｻｲﾄ公開
❶物件サイトに無料で出したい

「ハトサポBB」
→「⺠間ポータル連携」（有料）❶at home、SUUMO、

HOMEʼSに物件を出したい
「ハトサポBB」
→登録物件の図⾯⾃動作成機能❶レインズに載せる流通図⾯を

作るのが⾯倒

「ハトサポサイン」（有料）❷電⼦契約を使いたい
「Web書式作成システム」
→媒契･重説･契約書･取引台帳❸

○○の書式がほしい
「ワード･エクセル契約書式」
→欲しい書式があるか確認❹
「Web書式作成システム」
→重説と契約書間の⼊⼒連動❸重説と契約書の同⼀項⽬を

２回⼊⼒するのが⾯倒くさい

「Web書式作成システム」
→最新の書式が利⽤できる❸ダウンロードした書式が

最新の状態か知りたい

「特約・容認事項⽂例集」❺特約の記載例がほしい
「不動産取引に関するご相談」
→相談員電話相談窓⼝の番号確認❻書式の書き⽅を相談したい

「不動産取引に関するご相談」
→弁護⼠無料電話相談の予約ﾌｫｰﾑ❻取引上の法律事項について

相談したい

「出版物のご案内」→解説書の注⽂❼書式の記載例がほしい

「会員様へのお知らせ」
→「書式更新」❽書式がいつどのような更新が

されたか知りたい

❷❶

❸ ❹ ❺

❻ ❼

❽
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ハトサポIDとパスワードを⼊⼒し
「ログイン」をクリック❶全宅連ホームページTOPの

「ハトサポ会員専⽤ログイン
はこちら」ボタンをクリック

❷

00000000000000

ハトサポログイン画⾯

※

※ 【IDだけ忘れた】登録メールアドレスへハトサポIDがメール通知されます。

【PW を忘れた】登録メールアドレスへPWの再設定⽤認証コードが通知
→パスワードをリセットして再度ご⾃⾝で設定いただけます。

※登録メールアドレスをお忘れの場合は宅建協会へお問い合わせください
※ハトサポパスワードはご⾃⾝で設定する情報ですので宅建協会でもわかりません

ハトサポID
パスワード
を忘れた︕

場合 10

１．ハトサポとは
（４）ハトサポへのログインのしかた（①ログインの流れ）

全宅連HP TOP

ハトサポのTOP画⾯が
表⽰されます。❸

ハトサポ TOP画⾯

「（社名）マイページ」と表⽰されます

■「ハトサポ」は愛知県宅建協会HPや全宅連HPからハトサポID・PWでログインいただけます。



利⽤登録フォームが表⽰されます。「本店都道府県」「免許区分」を選択し、
「免許番号」を⼊⼒後、「検索」をクリック❶全宅連HP内の

「ハトサポ会員新規登録は
こちら」ボタンをクリック

❷
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１．ハトサポとは
（４）ハトサポへのログインのしかた（②初めて利⽤登録する場合）
■ハトサポID・PWは、ハトサポログイン画⾯から簡単な利⽤登録で取得、設定いただけます。

全宅連HP TOP
宅建協会会員様限定
・利⽤登録フォーム

①都道府県を選択

②「⼤⾂」or「知事」を選択

③免許番号を半⾓で⼊⼒

④クリック

免許番号⼊⼒欄の下に「登録する店舗を選択してください」
欄が表⽰されます。欄内に御社名の表⽰があれば選択。❸

宅建協会会員様限定
・利⽤登録フォーム

東京都千代⽥区岩本町2-6-3（(公社)全宅連）

「メールアドレス」を⼊⼒、同意欄にチェッ
ク（ ）し「利⽤登録する」をクリック。
⼊⼒したメールアドレス宛に⾃動送信される
メールを確認してください。

❹

③クリック

②同意にチェック（ ）

①メールアドレスを⼊⼒
（同じものを2回）



❺「ハトサポ」から
「利⽤登録のお知らせ」の
メールが送信されます。

❻

１．ハトサポとは
（４）ハトサポへのログインのしかた（②初めて利⽤登録する場合）

認証コード確認画⾯メールに記載されている内容のうち、以下の
事項が以後の⼿続きで使⽤いたします。

10000000000000ハトサポID

12345678認証コード
パスワード設定⽤仮コード

⻄暦/⽉/⽇ 時間認証コード有効期限

メールに記載のURLをクリックすると「認証コード確認」画⾯が表⽰されます。
❺のメールに記載の「ハトサポID」と「認証コード」を⼊⼒し、
「認証コード確認」をクリック。

❼パスワード設定画⾯が表⽰されま
す。ご⾃⾝で決めたパスワードを
⼊⼒し、「保存」をクリック

❽この画⾯が表⽰されれば、⼿続き
完了です。ハトサポのログイン画
⾯が表⽰されるので、❺のメール
に記載の「ハトサポID」と、❼で
設定したパスワードを⼊⼒し、ロ
グインをクリック。

❾ ハトサポのTOP画⾯が表⽰されれ
ばログイン完了です。

ハトサポ TOP画⾯

「（社名）マイページ」と表⽰されます
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パスワード設定

完了の画⾯

認証コードには有効期限がありま
す。有効期限が切れるとパスワー
ド設定に進めませんのでご注意く
ださい。

パスワードは半⾓英数字の
8⽂字以上でお決めください。
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２.ハトサポ
Web書式作成システム

⑴Web書式作成システムとは
⑵Web書式作成システムの利⽤にあたって
⑶マスタ機能の効率的な使い⽅
⑷Web書式作成システムを使ってみる



（１）ハトサポWeb書式作成システムとは（①書式作成の「困った︕」）

２．ハトサポWeb書式作成システム
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⾝近なところ 重説・契約書の作成

﹁
困
っ
た
︕
﹂

作業 ■Word・Excel書式を都度ダウンロードして都度⼊⼒
■作成したファイルをパソコンに保存

解決 ハトサポWeb書式作成
システムを使ってみる

■Word・Excel書式を都度
ダウンロードして都度⼊⼒

■作成したファイルを
パソコンに保存

DX化

ファイル
管理

社内で
⼊⼒分担法改正対応⼊⼒操作利⽤の準備

■パソコンが壊
れたらデータ
も消えてしま
うのがこわい

■パソコンを新
しくしたとき
のデータの移
⾏が⾯倒︕

■各々がダウン
ロードして
各々で作成
し、最後に
コピペなど
で1つに統合

↓
⾯倒︕煩雑︕

■今⼿元にある書式が最
新なのかわからない︕

■法改正対応した最新の
書式をその都度ダウン
ロードするのが⾯倒︕

■法改正に気が付かず、
法改正対応前の古い重
説をそのまま上書き利
⽤してしまった︕

■重説と契約書で同じ
項⽬を何度も⼊⼒す
るのが⾯倒︕

■⼊⼒頻度の⾼い⽂字
をコピペしたり都度
⼊⼒するのが⾯倒︕

■そもそもWord・
Excelの操作が思い
通りにいかない︕

■⼀般売主⽤︖
消費者契約
⽤︖どの書式
を使えばいい
かわからない

■Word・Excel
のバージョン
が古くなると
使えない



できること

①利⽤頻度の⾼い⼊⼒情報の事前登録（マスタ機能）

⑴
作成作業を

効率化するための
事前準備

①売買書式の作成（媒介契約書／重要事項説明書／売買契約書／取引成⽴台帳）

②賃貸書式の作成（媒介契約書／重要事項説明書／賃貸借契約書／取引成⽴台帳）

③作成した書式のPDF出⼒

⑵
全宅連策定
契約書式の
⼊⼒・出⼒

①作成した書式の管理（修正／複製／削除）

②書式に⼊⼒した情報の不動産情報流通システム「ハトサポBB」との連携
③作成した書式の電⼦契約システム「ハトサポサイン」への連携

⑶
作成した

契約書式の
情報管理

（１）ハトサポWeb書式作成システムとは（②Web書式作成システムの概要）

２．ハトサポWeb書式作成システム

ハトサポWeb書式作成システムは、全宅連が提供する契約書式
の⼊⼒作業を効率化・時間短縮化するツールです。
書式間の⾃動連動や引⽤の他、使⽤頻度の⾼い情報の事前登録
機能に表紙作成機能など、これまでのWord・Excel契約書式で
の「困った︕」を解決します。
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（１）ハトサポWeb書式作成システムとは（③Web書式作成システムのポイント）

２．ハトサポWeb書式作成システム

16



ファイル
管理

社内で
⼊⼒分担法改正対応⼊⼒操作利⽤の準備

■パソコンが壊
れたらデータ
も消えてしま
うのがこわい

■パソコンを新
しくしたとき
のデータの移
⾏が⾯倒︕

■各々がダウン
ロードして
各々で作成
し、最後に
コピペなど
で1つに統合

↓
⾯倒︕煩雑︕

■今⼿元にある書式が最
新なのかわからない︕

■法改正対応した最新の
書式をその都度ダウン
ロードするのが⾯倒︕

■法改正に気が付かず、
法改正対応前の古い重
説をそのまま上書き利
⽤してしまった︕

■重説と契約書で同じ
項⽬を２回⼊⼒する
のが⾯倒︕

■⼊⼒頻度の⾼い⽂字
をコピペしたり都度
⼊⼒するのが⾯倒︕

■そもそもWord・
Excelの操作が思い
通りにいかない︕

■⼀般売主⽤︖
消費者契約
⽤︖どの書式
を使えばいい
かわからない

■Word・Excel
のバージョン
が古くなると
使えない

（１）ハトサポWeb書式作成システムとは（④Word・Excelの「困った!」を解決︕）

２．ハトサポWeb書式作成システム
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■Web書式作成システムは、Word・Excel書式の「困った︕」を「楽に」「早く」解決します︕

Word・
Excel
書式の

困った︕

ファイル管理社内で⼊⼒分担法改正対応⼊⼒操作利⽤の準備
■パソコンが壊れ

たらデータも消
えてしまうのが
こわい

■パソコンを新し
くしたときの
データの移⾏が
⾯倒︕

■各々がダウンロー
ドして各々で作
成し、最後にコ
ピペなどで1つに
統合

↓
⾯倒︕煩雑︕

■今⼿元にある書式が最新なのかわ
からない︕

■法改正対応した最新の書式をその
都度ダウンロードするのが⾯
倒︕

■法改正に気が付かず、法改正対応
前の古い重説をそのまま上書き
利⽤してしまった︕

■重説と契約書で同じ項⽬を
何度も⼊⼒するのが⾯倒︕

■⼊⼒頻度の⾼い⽂字をコピ
ペしたり都度⼊⼒するのが
⾯倒︕

■そもそもWord・Excelの操
作が思い通りにいかない︕

■⼀般売主⽤︖消費
者契約⽤︖どの
書式を使えばい
いかわからない

■Word・Excelの
バージョンが古
くなると使えな
い

Web書式
で

困った︕
を解決

開いた時が最新︕
常に最新の法改正
対応書式をご利⽤
いただけます︕

１社１IDな
ので同じ画
⾯で同時に
⼊⼒分担が
可能です︕

作成した
データはク
ラウド上に
保存されま
すのでPC
が壊れても
変わっても
⼤丈夫︕

書式間で共通する
項⽬は⾃動連動
（引⽤）できるの
で再⼊⼒不要︕

⼊⼒頻度の⾼い⽂字
は「マスタ登録」︕
予め登録で使うとき
はクリックするだけ。

とにかく操作が
わかりやすい︕

専⽤ソフト
不要︕
ネット環境さ
えあれば使え
ます︕

売主・買主の
種類等の取引
条件を選択す
るだけで最適
な書式の種類
を⾃動表⽰︕



（１）ハトサポWeb書式作成システムとは（⑤どれだけ利⽤されている︖）

２．ハトサポWeb書式作成システム
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Web書式 利⽤会員数の推移（全国合計）
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■令和2年8⽉より提供を開始したWeb書式作成システムは、現在⽉間1万社にご利⽤いただいております。
■作成されている書式数は、直近で⽉間７万件となっており、年々会員様の利⽤が拡⼤しております。
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単⽉利⽤ 全期間ユニーク



賃貸売買
①住宅賃貸借媒介契約書（貸主⽤）
②住宅賃貸借媒介契約書（借主⽤）

■売主⽤
・媒介契約書（①⼀般/②専任/③専属専任）
・関連書式（④業務処理状況報告書/⑤更新申出書/⑥変更申出書）
■買主⽤・媒介契約書（⑦⼀般）

媒介
契約書

■建物貸借⽤（①居住⽤/②事業⽤）
■⼟地貸借⽤（③⼟地貸借⽤）

■⼀般売主（①⼟地/②⼟地建物/③区分所有建物）
■宅建業者売主（④⼟地/⑤⼟地建物/⑥区分所有建物）重説

■建物（居住⽤）
・住宅賃貸借契約書(①Ａ/②Ｂ)
・定期住宅賃貸借契約書(③Ａ/④Ｂ)
■建物（事業⽤）
・賃貸借契約書(⑤事務所/⑥店舗)
・定期建物賃貸借契約書(⑦事業⽤)
■⼟地
⑧普通借地権設定契約書
⑨⼀般定期借地権設定契約書
⑩借地権更新契約書
⑪事業⽤定期借地権設定合意書(10年以上30年未満)
⑫定期借地権(事業⽤)設定合意書(30年以上50年未満)
⑬事業⽤定期借地権等設定契約に係る37条書⾯
⑭建物譲渡特約付借地権設定契約書
⑮建物所有⽬的以外の⼟地賃貸借契約書
（借地借家法によらない⼟地賃貸借）
⑯駐⾞場使⽤契約書

■⼀般売主⽤
・⼟地（①実測精算⽤/②公簿⽤）
・⼟地建物（③⼟地実測建物公簿⽤/④⼟地建物公簿⽤）
・区分所有建物（⑤敷地権/⑥⾮敷地権/⑦定期借地権付）
・借地権付建物（⑧借地権付建物/⑨定期借地権付建物）
■宅建業者売主⽤
・⼟地（⑩実測精算⽤/⑪公簿⽤）
・⼟地建物
（⑫⼟地実測建物公簿⽤/⑬⼟地建物公簿⽤/⑭⼟地公簿建物新築⽤）
・区分所有建物（⑮敷地権/⑯⾮敷地権）
・借地権付建物（⑰借地権付建物/⑱借地権付建物新築）
■消費者契約⽤
・⼟地（⑲実測精算⽤/⑳公簿⽤）
・⼟地建物（㉑⼟地実測建物公簿⽤/㉒⼟地建物公簿⽤）
・区分所有建物（㉓敷地権/㉔⾮敷地権）
・借地権付建物（㉕借地権付建物）

契約書

①取引成⽴台帳①取引成⽴台帳（売買・交換⽤）
②取引成⽴台帳（区分所有売買・交換⽤）取引台帳

（２）Web書式作成システムの利⽤にあたって（①作成できる契約書式⼀覧）

２．ハトサポWeb書式作成システム

19

■Web書式作成システムで作成できる書式は、Word・Excelダウンロード書式で提供している各書式のうち、
「媒介契約書」「重説」「契約書」「取引台帳」です。

■Web書式では、「案件」毎にこれらの書式が管理されます。



（２）Web書式作成システムの利⽤にあたって（②利⽤の全体像）
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２．ハトサポWeb書式作成システム

画⾯に⼊る前に、Web書式を使った書式作成の流れを予め把握しましょう。

TOP画⾯
新規作成

マスタ設定

案件登録
画⾯

作成書式
選択画⾯

条件に合う
書式を選択

⼀覧から
選択

書式⼊⼒画⾯ プ
レ
ビ
ュ
ー
画
⾯

出
⼒

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼

❼❻❺❸❹❷❶
出⼒プレビュー画⾯書式⼊⼒画⾯作成書式選択画⾯案件登録画⾯TOP画⾯

■作成した書式を
PDFファイルで
出⼒して作業
終了です。

■出⼒したPDF
ファイルをパ
ソコンに保存
し、印刷等を
進めてくださ
い。

■印刷時の状態を
確認します。

■「改ページ」の
位置を調整する
など、レイアウ
ト調整を⾏って
ください。

■書式の⼊⼒画⾯が
表⽰されます。

■⼊⼒画⾯上で、同
じ案件の別の書式
に切り替えること
ができます。

■各書式の表紙もこ
こから作成可能で
す。

■作成する書式を選
択します

■選択した書式の
「種類」を選択し
ます。書式の選択
⽅法はいずれかお
選び下さい

・条件に合う書式を
選択

・⼀覧から選択

■作成する書式の
案件情報を登録
します。

･案件名
･売主(貸主)情報
･買主(借主)情報

■売主･買主(貸主･
借主)情報は、そ
のままマスタ登
録が可能です。

■作成したい書式の案
件が「売買」か「賃
貸」かを選択します。

■書式作成を⾏う場合
は「新規作成」をク
リックします。

■書式作成前に利⽤頻
度の⾼い⽂字情報が
あれば「マスタ設
定」から予め登録す
ることも可能です。

媒介(売) 媒介(買)

重説 契約書

取引台帳



（２）Web書式作成システムの利⽤にあたって（③利⽤上の注意点）
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２．ハトサポWeb書式作成システム

■ 契約書の条項や条⽂は変更できません

■ 作成データはWord・Excel
に出⼒はできません

Web書式で作成した⽂書は
PDFファイルとして出⼒されます。
WordやExcelでは出⼒できません。
また、変換もできません。

⼊⼒画⾯では表⽰されていても、出⼒したPDFファイ
ル上では表⽰できない⽂字（環境依存⽂字）がありま
す。表⽰できない⽂字は「□」のように表⽰されます。

■ 出⼒時には表⽰されない⽂字があります。

■Web書式の条項や条⽂は、システム上で変
更・削除することはできない仕様となって
います。

■条項や条⽂を修正したり打ち消し等する場
合、特約事項欄等に、当該条項や条⽂を打
ち消す⽂⾔等（※）を⼊⼒いただく⽅法等
によりご対応ください。

※特約事項欄等で条項等を修正・打ち消す場合には、
「第〇条の規定にかかわらず、本契約では、
■■■を▲▲▲とする」といった条⽂を特約事項
欄等に追加する⽅法等により、打ち消します。適
正に打ち消された⽂⾔は有効と考えられますが、
打ち消し⽂⾔の具体的内容につきましては、弁護
⼠等の専⾨家にご相談ください。

Web書式作成システムの利⽤にあたっては、予め「できないこと」などの注意点を把握しましょう。

Web書式の画⾯を開いたままの状
態で⼀定の時間を経過すると⾃動的
にログアウトされます。⼊⼒中の都
度保存はもちろん、作業を中断する
際も必ず「保存」ボタンのクリック
をお願い致します。

■作業を中断する場合は
必ず「保存」を︕



（３）マスタ機能の効率的な使い⽅（①マスタ機能について）

２．ハトサポWeb書式作成システム

■「マスタ機能」は、⼊⼒頻度の⾼い情報を事前に登録しておくことで、⼊⼒することなくクリックで呼び
出せる機能です。

■特に、賃貸は「建物マスタ」「部屋マスタ」を利⽤することで、重説や契約書の⼊⼒作業の⼿間と時間が
⼤幅に軽減することができます。

22

売買

賃貸



（３）マスタ機能の効率的な使い⽅（②マスタ登録⽅法）※顧客マスタの例

２．ハトサポWeb書式作成システム

■マスタ登録は、書式作成前に事前に登録する⽅法の他、書式作成中に⼊⼒した情報を登録する⽅法の

23

❶TOP画⾯の「マスタ設定」
をクリック ❷マスタ管理メニュー画⾯

が表⽰されます。登録す
るマスタ名をクリック。

❸選択したマスタの⼀覧画
⾯が表⽰されます。
「●●追加」をクリック。

登録画⾯が表⽰されます。各項⽬を⼊⼒し
「登録」をクリックすると登録完了です。❹

売主・買主・貸主・借
主・所有者から選択顧客属性

顧客名を⼊⼒顧客名（商号）
住所を⼊⼒住所
（事業者の場合）代表者名
電話番号TEL
FAX番号FAX
メールアドレスﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ

■書式作成画⾯で⼊⼒した情報の右側
に「登録」のボタンがあればここか
らマスタ登録も可能です。



（４）Web書式作成システムを使ってみる（①TOP画⾯の構成）

２．ハトサポWeb書式作成システム

最新のものから順番に表⽰されます。案件内の作成済み・
作成中の書式には以下のように⾊付で表⽰されるので進捗
が⼀⽬で把握できます。

⽩⾊のボタンをクリックするとⒷ・Ⓒ部分が切替わります。

Ⓐ

Ⓑ

Ⓒ

Ⓐ売買・賃貸切替ボタン

書式作成やマスタ登録等全ての操作はここから始まります。
Ⓑメインメニュー

Ⓒ最近作成・更新した案件⼀覧

TOP画⾯
新規作成

マスタ設定

案件登録
画⾯

作成書式
選択画⾯

条件に合う
書式を選択

⼀覧から選択

書式⼊⼒画⾯ プレ
ビュー
画⾯

出
⼒

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼
媒介
(売)

媒介
(買) 重説 契約

書
取引
台帳
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以下の３つの要素で
構成されています。



（４）Web書式作成システムを使ってみる（②案件登録画⾯）

２．ハトサポWeb書式作成システム

■案件名（物件名、お客様名等）を⼊⼒します。Ⓐ

Ⓑ

Ⓒ

Ⓐ案件名⼊⼒欄

■売主の種類を選択し、売主情報を⼊⼒します。⼊⼒後マスタ登録も可能。
Ⓑ売主情報⼊⼒欄

Ⓓ次へ進むボタン

TOP画⾯
新規作成

マスタ設定

案件登録
画⾯

作成書式
選択画⾯

条件に合う
書式を選択

⼀覧から選択

書式⼊⼒画⾯ プレ
ビュー
画⾯

出
⼒

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼
媒介
(売)

媒介
(買) 重説 契約

書
取引
台帳

25Ⓓ

□住所
□⽒名
□電話・FAX

売主情報
の⼊⼒

□⼀般売主、
事業者

□宅建業者
売主の

種類選択

Ⓒ買主情報⼊⼒欄
■買主の種類を選択し、買主情報を⼊⼒します。⼊⼒後マスタ登録も可能

□住所
□⽒名
□電話・FAX

買主情報
の⼊⼒

□⼀般売主、
事業者

□宅建業者
買主の

種類選択



（４）Web書式作成システムを使ってみる（③作成書式選択画⾯〜④書式の種類選択）

２．ハトサポWeb書式作成システム

TOP画⾯
新規作成

マスタ設定

案件登録
画⾯

作成書式
選択画⾯

条件に合う
書式を選択

⼀覧から選択

書式⼊⼒画⾯ プレ
ビュー
画⾯

出
⼒

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼
媒介
(売)

媒介
(買) 重説 契約

書
取引
台帳
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≪書式の選択画⾯≫
作成する書式名をクリック

クリック

クリック

注意！！
ここで設定後は、
別の書式への変更
はできませんので
ご注意ください。

❶ ❷ 条件を選択して、「書式作成」をクリック

設定した書式の確認画⾯が表⽰
されます。「次へ」をクリック。❸

クリック
≪種類の選択画⾯≫



（４）Web書式作成システムを使ってみる（⑤書式⼊⼒画⾯）

２．ハトサポWeb書式作成システム

TOP画⾯
新規作成

マスタ設定

案件登録
画⾯

作成書式
選択画⾯

条件に合う
書式を選択

⼀覧から選択

書式⼊⼒画⾯ プレ
ビュー
画⾯

出
⼒

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼
媒介
(売)

媒介
(買) 重説 契約

書
取引
台帳
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■Web書式作成システム
は、左図のとおりⒶ〜Ⓒ
の３要素で構成されてい
ます。

■Ⓐメニューバーは、同じ
案件の別書式への切り替
えや「保存」、次の⼯程
の「プレビュー」などが
⾏えます。

■Ⓒサイドバーでは、事前
に登録した情報の呼び出
しや、別書式で⼊⼒した
情報の呼び出しなどが⾏
えます。

Ⓑ⼊⼒画⾯

Ⓐメニューバー

Ⓒ
サ
イ
ド
バ
ー



（４）Web書式作成システムを使ってみる（⑤書式⼊⼒画⾯）

２．ハトサポWeb書式作成システム

TOP画⾯
新規作成

マスタ設定

案件登録
画⾯

作成書式
選択画⾯

条件に合う
書式を選択

⼀覧から選択

書式⼊⼒画⾯ プレ
ビュー
画⾯

出
⼒

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼
媒介
(売)

媒介
(買) 重説 契約

書
取引
台帳
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❶案件名 ❷会員メニュー

❸保存・プレビュー・出⼒⼀覧・電卓ボタン

❸
❶

このボタンを押
すと⼊⼒の状態
を保存できます。
なお作成中の
データは10分
毎に⾃動保存さ
れます。

⼊⼒完了後
このボタン
を押すと印
刷プレ
ビュー画⾯
に進みます。

≪書式の⼊⼒画⾯≫

現在作成
中の案件
の各書式
の⼀覧画
⾯に進み
ます。

案件名、書式の種類
が表⽰されます。

使⽤者名（作成者名）
が表⽰されます。

❷



（４）Web書式作成システムを使ってみる（⑤書式⼊⼒画⾯）

２．ハトサポWeb書式作成システム

TOP画⾯
新規作成

マスタ設定

案件登録
画⾯

作成書式
選択画⾯

条件に合う
書式を選択

⼀覧から選択

書式⼊⼒画⾯ プレ
ビュー
画⾯

出
⼒

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼
媒介
(売)

媒介
(買) 重説 契約

書
取引
台帳
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≪書式の⼊⼒画⾯≫
❹書式の切り替えボタン

❺表紙ボタン

❹
❺ ❻

➑

➐

書式名をクリックすると書式が切り替わります。

重説の表紙作成画⾯に進みます。

❻書式項⽬の切り替えボタン

重説内各項⽬の⼊⼒箇所へ移動します。

❼⼊⼒画⾯
■クリーム⾊の箇所

が⼊⼒･編集可能
です。

■クリーム⾊ではな
い箇所は⼊⼒･編
集できません。

➑サイドバー
・⼊⼒⽅法の説明
・⼊⼒補助機能
・データの呼出
・データの登録
・例⽂反映
・斜線ツール等



（４）Web書式作成システムを使ってみる（⑤書式⼊⼒画⾯）

２．ハトサポWeb書式作成システム

TOP画⾯
新規作成

マスタ設定

案件登録
画⾯

作成書式
選択画⾯

条件に合う
書式を選択

⼀覧から選択

書式⼊⼒画⾯ プレ
ビュー
画⾯

出
⼒

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼
媒介
(売)

媒介
(買) 重説 契約

書
取引
台帳
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（４）Web書式作成システムを使ってみる（⑥プレビュー画⾯）

２．ハトサポWeb書式作成システム

TOP画⾯
新規作成

マスタ設定

案件登録
画⾯

作成書式
選択画⾯

条件に合う
書式を選択

⼀覧から選択

書式⼊⼒画⾯ プレ
ビュー
画⾯

出
⼒

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼
媒介
(売)

媒介
(買) 重説 契約

書
取引
台帳
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書式⼊⼒後、印刷する状態の確認ができます。ページ区切り位置の調整も可能です。

❶「プレビュー」をクリック

クリックするとPDFとし
て出⼒されます。

❷ 未⼊⼒項⽬がある場合、このア
ラートが表⽰されます。

クリック

クリック

❸ プレビュー画⾯が表⽰されます。ページの区切り位置を確認し、
問題なければ「この書類を出⼒」ボタンをクリックすると印刷
⽤画⾯が表⽰されます。

改ページ設定に⾏き詰っ
た場合このボタンを押せ
ば初期状態に戻ります。

ページの区切り位置調整をする場合

クリックするとボタンの位置で改ページ
が⾏われ、新しいページへ切替ります。

クリックすると改ページが解除され、
後ろのページが繰り上がります。

ページの区切り位置が悪く
ページをまたいでいる場合

改ページが有効で、
余⽩がある場合



（４）Web書式作成システムを使ってみる（⑦出⼒【終】）

２．ハトサポWeb書式作成システム

TOP画⾯
新規作成

マスタ設定

案件登録
画⾯

作成書式
選択画⾯

条件に合う
書式を選択

⼀覧から選択

書式⼊⼒画⾯ プレ
ビュー
画⾯

出
⼒

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼
媒介
(売)

媒介
(買) 重説 契約

書
取引
台帳

印刷⽤画⾯が表⽰されるので、印刷かPDFファイルとして保存が可能です。

プレビュー画⾯上で
「この書類を出⼒」をクリック❶

❷印刷⽤画⾯が
表⽰されます。

ブラウザの印刷ボタン
を押して印刷するか、
PDFファイルとして
PCに保存いただけます。

■プレビュー画⾯から出⼒の場合 ■出⼒⼀覧から出⼒の場合
書式作成画⾯上で「出⼒⼀覧」をクリック❶

クリック
クリック

案件内の書式の⼀覧が表⽰されます。❷

書式作成画⾯で編集・保存する前の書式。
プレビュー画⾯に移動せず出⼒も不可。

書式作成画⾯で保存した後の書式。プレ
ビュー画⾯に移動し出⼒可能。
各書式の⼀覧へ移動します。該当案件
の「出⼒」をクリックしてください。

※重説説明資料、その他の参考法令
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（４）Web書式作成システムを使ってみる（賃貸の書式作成は建物・部屋マスタから）

２．ハトサポWeb書式作成システム

TOP画⾯
新規作成

マスタ設定

案件登録
画⾯

作成書式
選択画⾯

条件に合う
書式を選択

⼀覧から選択

書式⼊⼒画⾯ プレ
ビュー
画⾯

出
⼒

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼
媒介
(売)

媒介
(買) 重説 契約

書
取引
台帳
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建物・部屋マスタは部屋ごとに間取り・⾯積・設
備・賃料など契約に必要な情報を登録できます。
また、マスタ画⾯から書式作成画⾯にダイレクト
に移動することもできます。なお、建物・部屋マ
スタは建物情報に部屋情報が関連付く構造になっ
ています。

【登録項⽬】
■管理の委託先
■貸主・所有者情報
■建物情報
（構造・⽤途・新築年⽉・附属施設）
■法令制限等・建物調査等（制限の内容・
建物の耐震診断に

関する事項）
■施設整備状況
（飲⽤⽔・電気・ガスの供給施設）
■転貸条件

❶ 「建物追加」ボタンをクリック ❷ 建物情報⼊⼒画⾯が表⽰されるので各項⽬を
登録すると賃貸書式を作成する際に便利です。

クリック

ここをクリックすると
書式作成画⾯に移動しますここをクリックすると

部屋情報を追加できます。
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⑴ハトサポサインとは
⑵電⼦契約に関する現状把握
⑶ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム
「ハトサポサイン」
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（１）ハトサポサインとは（①契約⽂書発送の「困った︕」）

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」

⾝近なところ 契約⽂書発送

﹁
困
っ
た
︕
﹂

作業 ■⽂書の印刷→発送→締結

解決
電⼦契約システム
ハトサポサインを
使ってみる

■⽂書の印刷→発送→締結 DX化

締結〜返送発送作業印刷作業
■締結までに要する時間
■返送に係る発送コスト

■発送作業の⼿間
■送料値上げ
■印紙代

■印刷の⼿間
■印刷コスト
■SDGs･ペーパーレス
対応等社会からの要請



できること

■電⼦契約送信⽤書⾯のアップロード
■電⼦契約送信先の設定
■送信先の作業の設定
■送信先への電⼦契約書⾯送信

①
電⼦契約書⾯の

送信

■送信後案件の進捗管理
■完了案件の管理

②
案件の管理

■利⽤回数の管理
■追加購⼊

③
電⼦契約

チケットの管理 36

（１）ハトサポサインとは（②ハトサポサインとは）

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」

ハトサポサインとは、会員業務⽀援サイト「ハトサポ」で提供
する電⼦契約システムです。GMOグローバルサイン・ホールデ
ィングス株式会社（以下「GMO-GS」）の電⼦契約システム「
GMOサイン」とシステム連携し、宅建協会会員が安価でご利⽤
いただけます。
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（１）ハトサポサインとは（③料⾦等の概要）

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」

①システム概要

②費⽤

ハトサポサインとは全宅連が会員業務⽀援サイト「ハトサポ」で提供する電⼦契約システムです。
GMOグローバルサイン・ホールディングス株式会社（以下「GMO-GS」）の電⼦契約システム
「GMOサイン」とシステム連携し、宅建協会会員限定で提供します。

ハトサポ
サイン
とは

ハトサポ会員（会員がハトサポ上でハトサポサインを任意に申込むことで利⽤可）
※全宅連とGMO-GSが包括契約しているため、ハトサポ会員が個別にGMO-GSとシステム利⽤契約を締結するこ

となく、ハトサポサインをご利⽤いただけます。
提供対象

2,000円（税込2,200円）
※ハトサポで利⽤設定するための費⽤

初期費⽤

無料
（全宅連とGMO-GSとの包括契約のため）
※GMOサインに個別企業が申込んだ場合は
⽉額基本料⾦9,680円（税込）が必要

⽉額
基本料⾦

1枚250円（税込275円）
・事前購⼊型チケット⽅式。
・チケットは1枚250円（税込275

円）とし最低購⼊数は10枚以上と
する。

・チケットの有効期限はなし
（払戻し不可）
・チケットは随時買増し可
（ただし10枚以上から）

利⽤料

③決済⽅法
・料⾦は全て前払い。
・ハトサポ内でネット決済システムで⽀払い（クレカ ・コンビニ選択可）

利⽤可能決済⽅法
VISA/Master Card/
JCB/AMEX/DINERS

即時⼊⾦のため、即時利
⽤回数に反映

クレカ
決済

セブンイレブン
ローソン
ファミリーマート
ミニストップ
セイコーマート

1)購⼊申込後、画⾯上で
購⼊番号確認。

2)コンビニ端末で購⼊番
号⼊⼒、払込伝票を
発⾏。

3)レジで料⾦⽀払い。⼊
⾦後約3時間で利⽤回
数に反映。

コンビ
ニ決済
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（１）ハトサポサインとは（④電⼦契約できる＝ハトサポサインが使える⽂書の整理）

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」

◎ペーパーレスしたい︕

◎印紙代節約したい︕

◎郵送代節約したい︕

電⼦契約したい書⾯
電⼦交付したい書⾯

が
法律で電⼦契約×に

なっていないかどうか

Ⓐ法律でOKになった書⾯

Ⓒ法律で電⼦契約×の書⾯

Ⓑ法律で×になっていない書⾯

媒介
契約書 重説 契約書

ﾚｲﾝｽﾞ登録証明書

管理委託
契約書

駐⾞場使
⽤契約書

請負
契約書

発注書領収書 請求書

注⽂書
注⽂請書

業務委託
契約書

雇⽤
契約書

ハ
ト
サ
ポ
サ
イ
ン
が
使
え
ま
す
︕など、法律で×になっていないあらゆる⽂書

公正証書による契約が
法律で定められている書⾯

国交省策定
の実施

マニュアル
に従って

⾏う

+

領収書や
請求書は

別途電⼦帳
簿保存法の
要件に注意

+

①電⼦契約を⾏う動機付け

②判断のポイント 法律で
別途要件を
定めている
場合は注意

+
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（２）電⼦契約に関する現状把握（①不動産業者側の電⼦契約の普及状況）

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」

7%

34%
59%

導⼊している
導⼊していない（導⼊を検討中）
導⼊していない（予定もない）

Q「電⼦契約システム」の導⼊状況に
ついて、該当するものを１つ選択して
ください。（n=1,723）

（参考）不動産流通推進センター調査
2022年度研究報告
不動産流通業におけるIT技術の利⽤状況、
効果と課題に関する調査報告書より

Q電⼦契約システムを導⼊した理由として、
該当するものを全て選択してください。（n=112）

60.7%

53.6%

42.9%

51.8%

50.9%

57.1%

17.9%

21.4%

58.9%

21.4%

10.7%

5.4%

8.0%

6.3%

0.0% 10.0% 20.0% 30.0% 40.0% 50.0% 60.0% 70.0%

（１）売買契約等で発⽣する印紙税のコストを削減できる

（２）顧客が店舗へ来店しなくても契約⼿続きが⾏えるため

（３）契約締結までの期間が短くなる

（４）契約書をデータ化できるため、書類の保管・⼀元管理がしやすい

（５）ペーパーレス化したい

（６）契約書類の送付など、業務の⼿間を省きたい

（７）テレワークを推進したい

（８）対⾯しなくて済むため、新型コロナウイルス感染症対策になる

（９）遠⽅の顧客対応など、顧客満⾜につなげたい

（10）企業のイメージアップに役⽴つ

（11）顧客から電⼦契約の要請・要望が増えてきた

（12）すでに同業他社が導⼊しているから

（13）まだ同業他社が導⼊していないから、⾃社の営業アピールとして

（14）その他

https://www.retpc.jp/wp-content/uploads/rr/pdf/230322_studies2022FY.pdf

2023年5⽉実施・ハトサポ会員に対する全宅連＋GMOグローバルサイン・HD共同アンケート調査
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（２）電⼦契約に関する現状把握（②消費者側の電⼦契約ニーズ）

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」

https://athome-
inc.jp/news/data/
questionnaire/ge
neration-z-
202301/

（参考）アットホーム㈱調査（対消費者）Z 世代のライフスタイルに関する調査より

https://athome-
inc.jp/news/data/
questionnaire/onli
ne-denshisign-
202203/

（参考）アットホーム㈱調査（対消費者）不動産取引における書類のオンライン化・電⼦サインに関する実態調査より



①利⽤前に必要な準備（⽀払い⼿続き）

■初期費⽤をお⽀払いされていない場合、サー
ビス・費⽤についてのページが表⽰されます。

■「ハトサポサインの費⽤のお⽀払いはこちら」を
クリックし、初期費⽤のお⽀払いに進みます。

【ハトサポサインのご利⽤条件】
メールアドレスをお持ちであること。
初期費⽤のお⽀払い。
電⼦契約チケットの購⼊・消費。

■ハトサポ「各種設定」画⾯が表⽰されます。
■画⾯下部の「ハトサポサイン（電⼦契約シス
テム）内の初期費⽤が含まれている左側の
「申込・⽀払⼿続」をクリックします。

①「サービス・費⽤の説明画⾯」 ②ハトサポ「各種設定画⾯」 ③「⽀払い⼿続き画⾯」

クレジットカード払い︓ほぼ即時
コンビニ払い︓コンビニでお⽀払い後約3時間程度

お⽀払いは、決済代⾏会社であるGMO
ペイメントゲートウェイ社のシステムで⾏わ
れます。

お⽀払いが完了すると、ハトサポサインが
ご利⽤可能となります。

41

利⽤前に
必要な準備

⽀払完了
(TOP画⾯)

新規作成 PDFアップ

作成済書式アップ
署名依頼
情報⼊⼒

署名位置
設定

確認して
送信

署名者
の操作

ﾊﾄｻﾎﾟｻｲﾝ
操作の流れ

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Web書式
署名完了

（３）ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」
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②⽀払い完了（TOP画⾯）

利⽤前に
必要な準備

⽀払完了
(TOP画⾯)

新規作成 PDFアップ

作成済書式アップ
署名依頼
情報⼊⼒

署名位置
設定

確認して
送信

署名者
の操作

ﾊﾄｻﾎﾟｻｲﾝ
操作の流れ

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Web書式
署名完了

初期費⽤＋利⽤チケットの購⼊完了後、ハトサポサインの画⾯が表⽰されます。

チケット情報
を表⽰します

メンテナンスに伴う
利⽤停⽌等のお知
らせを表⽰します

電⼦契約⽂書を
新規作成します

⼀時保存した⽂書の
⼀覧を表⽰します

「電⼦契約を新規
作成」で作成した、
承認待ち⽂書の
⼀覧を表⽰します

チケット購⼊ページ
へ遷移します

締結済み⽂書の⼀覧を表
⽰します

⽂書の送信先などの情報を登録できます
登録しておくと、⽂書作成で⼊⼒を省略で
きます

（３）ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」
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③（ハトサポサインから）新規作成
①「電⼦契約を新規作成」 をクリック ②「⾃⾝で作成した⽂書を電⼦契約する」をクリック

利⽤前に
必要な準備

⽀払完了
(TOP画⾯)

新規作成 PDFアップ

作成済書式アップ
署名依頼
情報⼊⼒

署名位置
設定

確認して
送信

署名者
の操作

ﾊﾄｻﾎﾟｻｲﾝ
操作の流れ

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Web書式
署名完了

（３）ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」
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④⽂書のアップロード
❶⽂書をアップロードします（PDFのみ） ❷アップロードされた⽂書が表⽰されます。

「署名依頼情報の⼊⼒へ」をクリックします。

アップロードには以下の制限があります。
・１００ファイルまで
・１ファイル５０MBまで
・全ファイル合計で２００MBまで

利⽤前に
必要な準備

⽀払完了
(TOP画⾯)

新規作成 PDFアップ

作成済書式アップ
署名依頼
情報⼊⼒

署名位置
設定

確認して
送信

署名者
の操作

ﾊﾄｻﾎﾟｻｲﾝ
操作の流れ

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Web書式
署名完了

送信するファイル（PDF）をアップロードする画⾯です。

（３）ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」



⑤署名依頼情報の⼊⼒ 送信元情報、送信する相⼿⽅の情報を⼊⼒する画⾯です。

利⽤前に
必要な準備

⽀払完了
(TOP画⾯)

新規作成 PDFアップ

作成済書式アップ
署名依頼
情報⼊⼒

署名位置
設定

確認して
送信

署名者
の操作

ﾊﾄｻﾎﾟｻｲﾝ
操作の流れ

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Web書式
署名完了

封筒名等

❶署名依頼情報⼊⼒画⾯が表⽰されます。 ❷ 封筒名、⽂書、署名依頼者の情報を⼊⼒します。

電⼦契約は複数の⽂書を「封筒」に⼊れるイメージです。
添付した⽂書のタイトル（案件名）などを⼊⼒できます。封筒名

送信者（電⼦契約作成者）の⽒名を⼊⼒送信担当者

所属する会社名や部署名を⼊⼒所属

「署名者へのメール不達」「署名完了」が通知されるため
必ず設定ください。

通知⽤
メールアドレス

署名者情報

45

（３）ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」



⑤署名依頼情報の⼊⼒

利⽤前に
必要な準備

⽀払完了
(TOP画⾯)

新規作成 PDFアップ

作成済書式アップ
署名依頼
情報⼊⼒

署名位置
設定

確認して
送信

署名者
の操作

ﾊﾄｻﾎﾟｻｲﾝ
操作の流れ

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Web書式
署名完了
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❸「署名者の追加」ボタンをクリックし、署名者情報を⼊⼒。
（相⼿⽅が法⼈の場合）
会社名／組織名を⼊⼒

会社名／
組織名

相⼿⽅の⽒名を⼊⼒⽒名
署名依頼を送信する相⼿⽅
のﾒｱﾄﾞﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ

･任意で設定する⽂字コード
･署名依頼ﾒｰﾙには記載され
ない

アクセス
コード

署名者に届くメールに記載
したい⽂章があれば⼊⼒コメント

署名者に依頼する内容を⽂
書ごとに設定
【署名】

→電⼦署名をしてもらう
【⽂書確認】

→電⼦署名せず⽂書確認
のみ
【送付しない】

→この⽂書は送付しない

依頼内容

❹「署名位置の設定へ」ボタンをクリック

（３）ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」



⑥署名位置の設定（画⾯構成） アップロードした書⾯に、⼊⼒欄や署名欄を追加する画⾯です。

利⽤前に
必要な準備

⽀払完了
(TOP画⾯)

新規作成 PDFアップ

作成済書式アップ
署名依頼
情報⼊⼒

署名位置
設定

確認して
送信

署名者
の操作

ﾊﾄｻﾎﾟｻｲﾝ
操作の流れ

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Web書式
署名完了

❶署名位置の設定画⾯が
表⽰されます。

やること⼿
順

（⽂書が複数の場合）
署名位置を設定する⽂書を
クリック

❶

⽂書中の署名位置を設定する
場所までスクロール❷

署名させる⼈の「署名」ボタンを
クリック❸

署名させる場所へ
ドラッグ＆ドロップ❹

ドラッグ＆ドロップした
場所にこのマーク→→
が表⽰されます。

❺
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❷以下の❶〜❺の要領で全ての署名位置を設定します。
署名位置設定後、「確認画⾯へ」ボタンをクリックします。

❶ ❷

❸
❹ ❺※ハトサポサイン（GMOサイン）では、

書⾯上に印影が表⽰されない場合で
も、印影の無い署名「不可視署名」と
して契約締結することができます。
（印影のある署名「可視署名」と同
様に契約締結でき、電⼦⽂書の証拠
や安全性も確保できます。）

（３）ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」



⑦確認して送信

利⽤前に
必要な準備

⽀払完了
(TOP画⾯)

新規作成 PDFアップ

作成済書式アップ
署名依頼
情報⼊⼒

署名位置
設定

確認して
送信

署名者
の操作

ﾊﾄｻﾎﾟｻｲﾝ
操作の流れ

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Web書式
署名完了

❶⼊⼒内容を確認し、
問題が無ければ「送信する」ボタンをクリック

❷確認ダイアログが開くので、
「送信する」をクリック

「送信する」をクリックし、
次の❸の画⾯で「署名待ち」
になった時点でチケットが1回
分消費されます

❸承認待ち契約⼀覧に送信した署名依頼情報が表⽰されれば、
署名依頼は完了です。
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（３）ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」



⑧署名者の操作（送信者よりメール受信）

利⽤前に
必要な準備

⽀払完了
(TOP画⾯)

新規作成 PDFアップ

作成済書式アップ
署名依頼
情報⼊⼒

署名位置
設定

確認して
送信

署名者
の操作

ﾊﾄｻﾎﾟｻｲﾝ
操作の流れ

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Web書式
署名完了

❶署名者に以下の署名依頼メールが届いているか確認
しメール内の「⽂書を確認する」をクリックしてもらう。

送信元︓電⼦印鑑GＭＯサイン
＜noreply@gmosign.com＞
件名︓○○株式会社より（封筒名）
への署名依頼が届いています
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❸「印影の作成」画⾯が表⽰されます。

❷署名画⾯を開き画⾯左側の「署名○」をクリック

（３）ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」



❹印影を選択します。

⑧署名者の操作（印影を選択）
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❺「この画像で署名する」をクリックします。

❻この画⾯が表⽰
されたら署名者
の⼿続きが完了
です。
署名者に完了
メールが届きます。

利⽤前に
必要な準備

⽀払完了
(TOP画⾯)

新規作成 PDFアップ

作成済書式アップ
署名依頼
情報⼊⼒

署名位置
設定

確認して
送信

署名者
の操作

ﾊﾄｻﾎﾟｻｲﾝ
操作の流れ

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Web書式
署名完了

クリックすると別画⾯
が開きます。

「テキストで作成」を選択

印影の⽂字を⼊⼒

（３）ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」



全ての署名者の承認が完了すると、署名依頼者（送信者）と署名者および受領者（設定している場合）に⼿続完了メールが届きます。

⑨署名者の操作（締結済み⽂書のダウンロード）
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利⽤前に
必要な準備

⽀払完了
(TOP画⾯)

新規作成 PDFアップ

作成済書式アップ
署名依頼
情報⼊⼒

署名位置
設定

確認して
送信

署名者
の操作

ﾊﾄｻﾎﾟｻｲﾝ
操作の流れ

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Web書式
署名完了

締結済み⽂書のダウンロードの
有効期間は14⽇間です。

❶⼿続き完了メールが全署名者に送信され
ます。メール中の「ダウンロード」をクリックして
もらう。

❷GMOサインのダウンロード画⾯が開き
ます。各⽂書の「ダウンロード」をクリック
すると、締結済みの⽂書をダウンロード
できます。

❸ダウンロードした締結済み⽂書を開き、
「署名パネル」を開き、電⼦署名とタイム
スタンプが表⽰されている旨を説明します。

❹ダウンロードした締結済み⽂書を保存
してもらいます。

電⼦契約の場合このダウンロード
したファイルが原本になります。

電⼦署名 →
（署名者数分）→

タイムスタンプ→

（３）ハトサポサインを使ってみる

3．電⼦契約システム「ハトサポサイン」



最後に

私たちハトマークグループは『ハトサポを通じた会員
⽀援』を取り組むべき戦略テーマに掲げ、「ハトサポ」
を通じて会員の皆様にお役⽴ていただけるツール等をご
提供してまいります。

ハトマークグループ・ビジョンに掲げる『みんなを笑
顔にする』ために、会員業務⽀援サイト「ハトサポ」の
充実に注⼒してまいります。
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