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1.書類の流れ 

以下に電子契約での注文書・請書・添付資料の流れを記載します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜取引先＞ ＜日本建設＞ 

注文書（署名済） 
注文請書（未署名）の登録 

添付資料の登録 

注文書への署名 

署名依頼メール受取 

注文請書（署名済）の確認 

添付資料の確認 
【7.注文書添付資料の確認】参照 

注文書の確認 
【6.注文書・注文請書の確認】参照 

 

注文請書への署名 
【8.注文請書への署名】参照 
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2.メニュー構成 

ご利用いただくメニューには大きく分けて「通常メニュー」と「管理メニュー」があります。 

  

  

  

  

  

    

  

2.1 通常メニュー 

   

  

   

 

  

 

 

各メニューの操作手順の詳細は、以降の各章でご確認ください。 
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2.1.1 ダッシュボード 

ログイン後に表示されるポータル画面です。 

「確認待ち文書」欄では、「取引先」の件数をクリックすることで未署名の注文請書を確認することがで

きます。 

左側の「操作メニュー」欄は、画面上部のタブを開いたときと同じ画面に移動します。 

  

  

  

  

  

  

   

 

   

2.1.2 契約検索 

契約(工事)単位での検索をおこなうことができます。 

また、検索条件の下に表示される[+全て表示]をクリックするとすべての検索項目が表示されます。 
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2.1.3 文書検索 

文書の確認や、署名をおこなう文書を表示させる際に使用します。 

また、検索条件の下に表示される[+全て表示]をクリックするとすべての検索項目が表示されます。 

  

  

   

  

  

  

  

  

  

 

2.1.4 契約登録 

使用しません。 
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2.2 管理メニュー 

すべてのユーザーIＤにて、ログインした場合に表示するメニューです。 

詳細は、別冊【利用開始マニュアル】を参照ください。 
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3.電子化対象文書 

以下の文書について、DD-CONNECT を利用します。 

＜注文書・注文請書・注文書添付資料＞ 

書類名 

署名有無 文書登録者 

文書ファイル 

日本建設 取引先様 日本建設 取引先様 

注文書 〇 ― 

〇 ― 

注文書と注文請書の 2 書面を 1PDF

ファイルにして登録、日本建設様と

取引先様の双方で署名 注文請書 ― 〇 

注文書添付資料 ― ― 〇 ― 添付資料を zip ファイルで登録 
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4.各種通知メール 

注文書・注文請書が登録された際に、担当者様宛てに通知メールが届きます。 

通知メールの本文内の URL をクリックすることで、DD-CONNECT に簡単にアクセスすることができます。 

 

各種通知メールは、ユーザーIDの下 3桁が 「001」 のユーザーに届きます。 

担当者の変更などによりメールアドレスが変わった場合は、管理メニューから変更をおこなってください。 

メールアドレスの変更手順は、別冊【DD-CONNECT利用開始マニュアル】をご参照ください。 

 

各種通知メールは発信専用のため、返信をしていただいても受け取ることができません。 

返信なさらないようご注意ください。 

   

イベント メール件名 本文内の宛名 

注文請書への署名依頼時 注文書・注文請書 提出通知【〇〇〇】 取引先様主担当者 

注文請書への署名時 注文書・注文請書 提出通知【〇〇〇】 日本建設主担当者 

取消依頼時 注文書・注文請書 取消依頼通知【〇〇〇】 取引先様主担当者 

取消承諾時 注文書・注文請書 取消依頼承諾通知【〇〇〇】 日本建設主担当者 

〇〇〇は工事名が入ります。 
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5.アクセス 

DD-CONNECT の利用環境は【DD-CONNECT 利用開始マニュアル】を参照ください。 

DD-CONNECT は以下のいずれかの手順でアクセスすることができます。 

➢ 通知メール内の URL をクリック 

➢ 直接 URL を入力 

注文請書に署名をおこなう場合は、通知メールからアクセスしていただくのが便利です。通知メール内の

URL をクリックしてログインをすると、署名対象の案件のみが表示されている契約詳細画面に移動しま

す。 

直接 URL を入力してアクセスしていただくことも可能ですが、その場合、ログイン後に、署名対象案件の

検索をおこなう必要があります。 

5.1 通知メールからアクセス（契約詳細画面へアクセス） 

DD-CONNECT に注文書・注文請書が登録されると、通知メールが届きます。 

メール本文内に書かれている URL をクリックしてログインをすると、契約詳細画面にアクセスできます。 

1. 各種通知メールを開きます。 

メール本文の URL をクリックします。 

 

    

    

   

   

   

   

   

   

   

   

 

通知メールに記載される URLクリックをクリックしてログインすると、通知された対象の工事の契約詳細画

面を表示します。 

差出人：sender@econtract.jp 

件名：【電子契約サービス DD-CONNECT】注文書・注文請書 署名依頼通知【〇〇邸新築工事】 

本文： 

（取引先側）署名者 様 

日本建設株式会社 〇〇支店が 

注文書・注文請書を登録しましたので、電子署名をお願い致します。 

契約名：〇〇邸新築工事 

対象文書：注文書・注文請書 

お忙しいところお手数ではございますが、よろしくお願いいたします。 

 

【依頼者からのメッセージ】 

 

契約内容の詳細に関しては下記 URL よりご確認下さい。 

https://econtract.jp/nds/********* 

※このメールは、「電子契約サービス」より自動的に送信されました。 

mailto:sender@econtract.jp
https://econtract.jp/nds/*********
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2. ログイン画面が開きます。 

URL をクリックするとログイン画面が開きます。 

ユーザーID とパスワードを入力して「ログイン」をクリックします。 

ログイン操作の詳細は、別冊【DD-CONNECT利用開始マニュアル】を参照ください。 

 

  

  

  

  

  

  

3. 契約詳細画面が開きます。 
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5.2 URL からアクセス 

1. URL を入力します。 

URL：https://www.econtract.jp/nds/K4NK1/start 

2. ログイン画面が開きます。 

URL を入力するとログイン画面が開きます。 

ユーザーID とパスワードを入力して「ログイン」をクリックします。 

 

ログイン操作の詳細は、別冊【DD-CONNECT利用申込マニュアル】を参照ください。 

  

  

  

  

  

  

 

 

3. ダッシュボードが開きます。 
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5.2.1 契約詳細画面の表示手順 

URL を直接入力してアクセスした場合、通知メール本文内の URL をクリックしてアクセスした場合と同じ、

契約詳細画面を開くには、ログイン後に、以下のいずれかの操作が必要です。操作手順は【5.2.1 契約詳細画

面の表示手順】を参照ください。 

➢ ダッシュボード画面の確認待ち文書からの参照 

➢ 文書検索メニューからの参照 

➢ 契約検索メニューからの参照 

⚫ ダッシュボード画面の確認待ち文書からの参照 

1. ダッシュボードの確認待ち文書の「取引先」をクリックします。 

画面右側の「確認待ち文書」欄の「取引先」の件数をクリックします。 

[取引先]をクリックすると｢署名待ち｣の文書一覧を表示します。 
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2. 未署名の文書一覧が表示されます。 

手順 1 で「取引先」をクリックすると未署名文書の一覧が開き、「工事名」をクリックすると 

契約詳細画面が開きます。 
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⚫ 文書検索メニューからの参照 

1. 「文書検索」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

   

  

2. 検索をします。 

絞込み条件を入力して「検索」をクリックします。検索条件はなにも入力せずに「検索」をクリッ

クすることもできます。 
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3. 検索結果一覧が表示されます。 

検索結果一覧の中から、確認したい工事の行の「工事名」をクリックします。 

クリックすると、契約詳細画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

15/ 39  ©DAIKO DENSHI TSUSHIN,LTD. 

 

⚫ 契約検索メニューからの参照 

1. 「契約検索」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

   

 

2. 検索をします。 

絞込み条件を入力して「検索」をクリックします。検索条件はなにも入力せずに「検索」をクリッ

クすることもできます。 
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3. 検索結果一覧が表示されます。 

検索結果一覧の中から、確認したい工事の行の「工事名」をクリックします。 

クリックすると、契約詳細画面が開きます。 
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5.2.2 文書検索結果一覧の表示手順 

URL を直接入力してアクセスした場合、以下のいずれかの手順で文書検索結果一覧を表示することがで

きます。 

➢ ダッシュボード画面の確認待ち文書からの参照 

➢ 文書検索メニューからの参照 

⚫ ダッシュボード画面の確認待ち文書からの参照 

1. ダッシュボードの確認待ち文書の「取引先」をクリックします。 

画面右側の「確認待ち文書」欄の「取引先」の件数をクリックします。 

[取引先]をクリックすると｢署名待ち｣の文書一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 未署名の文書検索結果一覧が表示されます。 
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⚫ 文書検索メニューからの参照 

1. 「文書検索」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

   

 

2. 検索をします。 

絞込み条件を入力して「検索」をクリックします。検索条件はなにも入力せずに「検索」をクリッ

クすることもできます。 
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3. 文書検索結果一覧が表示されます。 

検索結果一覧の中から、確認したい工事の行の「工事名」をクリックします。 

クリックすると、契約詳細画面が開きます。 
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6.注文書・注文請書の確認 

1. 契約詳細画面、または文書検索結果画面を開きます。 

注文書・注文請書の確認は、契約詳細画面の「登録文書一覧」または、文書検索画面の「検索結果一

覧」でおこなうことができます。 

いずれかの画面を表示し、「注文書・注文請書」または「注文書添付資料」の行の「ダウンロードファイ

ル名」をクリックします。 

（契約詳細画面や文書検索画面の開き方は【5.2.1 契約詳細画面の表示手順】【5.2.2 文書検索結果一覧

の表示手順】を参照ください。） 

2. 「ダウンロードファイル名」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

＜契約詳細画面＞の場合 

＜文書検索画面＞の場合 
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3. ファイルがダウンロードされます。 

PDF ファイルがダウンロードされ、注文書・注文請書の PDF ファイルを確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

  

  

  

 

PDFファイルを一度開くと、一覧画面の【未読】の文字が消えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<Google Chrome> 

<Microsoft Edge > 
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7.注文書添付資料の確認 

1. 契約詳細画面、または文書検索結果画面を開きます。 

注文書・注文請書や添付資料の確認は、契約詳細画面の「登録文書一覧」または、文書検索画面の「検

索結果一覧」でおこなうことができます。 

いずれかの画面を表示し、「注文書・注文請書」または「注文書添付資料」の行の「ダウンロードファイ

ル名」をクリックします。 

（契約詳細画面や文書検索画面の開き方は【5.2.1 契約詳細画面の表示手順】【5.2.2 文書検索結果一覧

の表示手順】を参照ください。） 

2. 「ダウンロードファイル名」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

＜文書検索画面＞の場合 

＜契約詳細画面＞の場合 
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2. zip ファイルがダウンロードされます。 

注文書の添付資料ファイルを確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

zipファイルを一度開くと、一覧画面の【未読】の文字が消えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

<Google Chrome> 

<Microsoft Edge > 
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8.注文請書への署名 

1. 契約詳細画面、または文書検索結果画面を開きます。 

注文書・注文請書の確認は、契約詳細画面の「登録文書一覧」または、文書検索画面の「検索結果一

覧」でおこなうことができます。 

いずれかの画面を表示し、「注文書・注文請書」または「注文書添付資料」の行の「ダウンロードファイ

ル名」をクリックします。 

（契約詳細画面や文書検索画面の開き方は【5.2.1 契約詳細画面の表示手順】【5.2.2 文書検索結果一覧

の表示手順】を参照ください。） 

2. 「署名待ち」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

＜契約詳細画面＞の場合 

＜文書検索画面＞の場合 
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3. 電子署名画面が開きます。 

「注文請日」を入力します。カレンダーから日付を選択、または、直接入力することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 「署名」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

☜
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5. 「実行」をクリックします。 

連絡事項欄にメッセージを入力すると、入力した内容が各種通知メールの本文内に記載されます。簡単な連

絡事項などがある場合にご利用ください。連絡事項を何も入力せずに「実行」をクリックすることもできます。 

急ぎの用件の場合には、別途メールなどで直接連絡をおこなってください。 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

6. 完了です。 

「署名を完了しました。」と画面に表示され、電子署名の操作が完了です。 

 

 

 

 

 

この時点で PDFファイルを再度開くと、注文請書に 

印影が表示されており、PDFでも注文請書への署名が 

完了していることを確認できます。 
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9.文書取消・取消依頼と取消承諾 

9.1 文書取消承諾 

注文書・注文請書または注文書添付資料に誤りがあった場合、取消依頼がメールで届きます。 

メール本文の URL をクリックして取消承諾の処理をおこなってください。 

「取消承諾」処理をおこなうことで、文書検索結果の一覧に初期表示されなくなります。 

ただし、ファイルを一度も開いたことがない【未読】状態の文書に対しての取消処理は、日本建設株式会社

側でのみ完了するため、取消依頼メールは届かず、承諾処理も必要ありません。 

 

取消依頼は、ダッシュボードの「確認待ち文書」にはカウントされません。 

 

1. 取消依頼通知メールから DD-CONNECT にアクセスします。 

取消依頼通知メール本文内の URL をクリックし、ログインします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

差出人：sender@econtract.jp 

件名：【電子契約サービス DD-CONNECT】〇〇 取消依頼通知【〇〇邸新築工事】 

本文： 

（取引先側）署名者 様 

日本建設株式会社 〇〇支店から 

注文書・注文請書の取消の依頼がありましたのでご連絡いたします。 

契約名：〇〇邸新築工事 

対象文書：注文書・注文請書 

お忙しいところおそれいりますが、 

承諾いただける場合は、取消要求の承認の操作をお願いいたします。 

 

【依頼者からのメッセージ】 

 

契約内容の詳細に関しては下記 URL よりご確認下さい。 

https://econtract.jp/nds/********* 

※このメールは、「電子契約サービス」より自動的に送信されました。 

mailto:sender@econtract.jp
https://econtract.jp/nds/*********
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2. 取消依頼の内容を確認します。 

取消依頼通知メール本文内の URL をクリックしてアクセスすると、取消依頼が届いている工事の契約詳

細画面に移動します。 

（取消依頼中）と表示されている行の「ダウンロードファイル名」をクリックして、取消依頼が届いて

いるファイルの確認をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 「取消承諾」をクリックします。 

取消対象の文書詳細画面が開きます。内容を確認し「取消承諾」をクリックします。 
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5.「実行」をクリックします。 

 

 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

６．完了です。 

「取消を完了しました。」と画面に表示され、文書取消承諾の操作が完了です。 
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10.文書取消・取消依頼と取消承諾 

10.1 文書取消承諾 

注文書・注文請書または注文書添付資料に誤りがあった場合、取消依頼がメールで届きます。 

メール本文の URL をクリックして取消承諾の処理をおこなってください。 

「取消承諾」処理をおこなうことで、契約検索結果の一覧に初期表示されなくなります。 

取消依頼は、ダッシュボードの「確認待ち文書」にはカウントされません。 

 

1. 取消依頼通知メールから DD-CONNECT にアクセスします。 

取消依頼通知メール本文内の URL をクリックし、ログインします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

差出人：sender@econtract.jp 

件名：【電子契約サービス DD-CONNECT】〇〇 取消依頼通知【〇〇邸新築工事】 

本文： 

（取引先側）署名者 様 

日本建設株式会社 〇〇支店から 

下記契約の取消の依頼がありましたのでご連絡いたします。 

契約名：〇〇邸新築工事 

お忙しいところおそれいりますが、 

承諾いただける場合は、取消要求の承認の操作をお願いいたします。 

 

【取消要求者からのメッセージ】 

 

契約内容の詳細に関しては下記 URL よりご確認下さい。 

https://econtract.jp/nds/********* 

※このメールは、「電子契約サービス」より自動的に送信されました。 

mailto:sender@econtract.jp
https://econtract.jp/nds/*********
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2. 取消依頼の内容を確認します。 

取消依頼通知メール本文内の URL をクリックしてアクセスすると、取消依頼が届いている工事の契約詳

細画面に移動します。 

 

3. 「取消承諾」をクリックします。 

内容を確認し「契約取消要求の承諾」をクリックします。 
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4. 「実行」をクリックします。 

 

 

  

  

  

  

  

  

 

 

5. 完了です。 

「取消を完了しました。」と画面に表示され、文書取消承諾の操作が完了です。 
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11.検索 

検索には、「契約検索」と「文書検索」の 2 種類がありますが、文書検索が、より詳細な絞込み条件の指定

ができるため、基本的には、文書検索メニューをご利用いただくのが便利です。 

メニュー メニュー説明 

文書検索 未署名の注文請書や、注文金額、注文日、工事名などでの絞込み

検索をおこなうことができます。 

契約検索 契約単位で検索をすることができます。 

 

11.1 文書検索 

未署名の注文請書や、注文金額、注文日、工事名などで絞込み検索をおこなうことができます。 

未署名の文書を検索する場合は、文書検索メニューからも検索は可能ですが、「ダッシュボード」の「確認待

ち文書」欄の「取引先」の件数をクリックしていただくと、絞込み条件を入力することなく未署名の一覧が表示

されるため便利です。 

 

1. 「文書検索」タブをクリックし検索をおこないます。 

通常メニューの「文書検索」画面で「検索」をクリックします。 

絞込み検索をおこなう場合、検索条件を入力してから検索をおこないます。 

条件はなにも入力せずに検索をおこなうことも可能です。 
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2. 検索結果一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

項目名 説明 

文書種別 以下から選択が可能 

「注文書・注文請書」 

「注文書添付資料」 

文書名 文書名は、文書種別と同じ 

文
書
状
態 

役割グループ選択 

未署名の注文請書を検索する場合に 

「取引先」または「自グループ」を選択 

（「支店名」は使用しません） 

確認状態 確認待ち：注文請書へ未署名の文書を絞込む場合に選択 

確認済み：署名済注文請書の文書を絞込む場合に選択 

確認対象外：署名の必要がない文書を絞込む場合に選択 

未読/既読 未読：ファイルを一度も開いたことがない文書を絞込む場

合に選択 

既読：ファイルを開いたことがある文書を絞込む場合に選

択 

取消フラグ 未取消：未取消の文書のみ絞込む場合に選択 

取消済：取消済の文書のみ絞込む場合に選択 

＜検索項目項目説明＞ 
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11.2 契約検索 

1. 契約検索タブをクリックし、検索をおこないます。 

「契約検索」画面で「検索」をクリックします。 

工事名で絞込み検索をおこなう場合、「工事名」を入力してから検索をおこないます。 

条件はなにも入力せずに検索をおこなうことも可能です。 

 

  

  

  

  

  

 

  

2. 検索結果一覧を表示します。 
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12.一括ダウンロード・CSV 出力 

文書検索結果一覧から、注文書・注文請書や添付資料の zip ファイルを一括でダウンロードしたり、一覧に

表示されている情報を CSV ファイルで出力することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ボタン名 説明 

一括ダウンロード 複数の文書ファイルを一括でダウンロードすることができます。 

CSV 出力 検索結果一覧の情報を CSV に出力します。 

一括署名 使用しません。 

一括電子捺印 使用しません。 

一括承認 使用しません。 
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12.1 一括ダウンロード 

1. 文書検索結果の一覧から、一括ダウンロードをおこなう文書を選択します。 

「文書検索」メニューで検索をおこない、検索結果一覧を表示します。 

一覧のうちファイルのダウンロードをおこなう文書の左側のチェックボックスにチェックを入れ、 

「一括ダウンロード」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 「OK」をクリックします。 

 

 

 

 

3. zip ファイルが生成されます。 

しばらくすると zip ファイルが生成され、フォルダを開くとチェックしたファイルが保存されてい

ます。 
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12.2 CSV 出力 

1. 文書検索結果一覧の「CSV 出力」をクリックします。 

「文書検索」メニューで検索をおこない、検索結果一覧を表示します。 

一覧下部の「CSV 出力」をクリックすると、CSV ファイルが生成されます。 

文書名の左側のチェックボックスは CSV出力の際には使用しません。CSV出力は検索結果一覧に表示さ

れている全件を出力します。 
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「CSV出力」の右側のチェックボックスにチェックを入れてから「CSV出力」ボタンをクリックすると、CSVに

電子署名日時が表示されます。 
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