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改定履歴
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2025/11/19 初版作成

2026/ 7/ 1 契約名義人情報入力画像更新、注意事項追加（8頁）
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基本的な流れ
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大林ファシリティーズ株式会社 貴社

①招待メール（貴社にて初期設定要）

②注文書・請書の締結依頼

③内容を確認して締結（または差戻し）する

初期設定は、「アカウントの登録」と「契約名義人の作成」のみ！



アカウントの登録
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初回のみ

ご担当者様へ、招待メールをお送りいたします。

※送信元はpost-master@infomart.co.jpです。



アカウントの登録
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初回のみ

①アカウントをお持ちでない方 ⇒ 「無料IDを取得」をクリック
②アカウントを既にお持ちの方 ⇒ 「ログイン」をクリック

※アカウントをお持ちの方は、ログインページよりログインいただくだけで操作完了です。

「ご利用準備はこちら（無料）」をクリック



アカウントの登録
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初回のみ

「本社情報」「あなたの情報」を入力し、
登録を確定させます。
登録が完了しますと、総合トップへ移動します。

※2回目以降のログインの際に、
登録したパスワードが必要になります。
忘れないよう管理ください。



契約名義人の作成
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設定ナビ内、
「契約名義人を作成する」をクリック

「＋契約名義人 追加」をクリック



契約名義人の作成
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契約名義人、組織名（企業名）、利用開始日、
利用終了日を入力します。

＜注意事項＞
・支店名、営業所名、事業所名は

「組織名（企業名）」欄に入力せず、
「契約名義人」欄にご入力ください。

・利用開始日、利用終了日ともに任意で変更可能です。
利用開始日 …契約名義人作成の日が自動反映されます。

（過去の日付は選択不可）
利用終了日 … ２年後の日付が自動反映されます。

ボタンをクリックし、内容に問題がなければ、 をクリックして

登録完了です。契約名義人が複数いる場合は、作成を繰り返します。
以上で、初期設定完了です。



契約書の締結
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件名：株式会社〇〇様から承認依頼が届いています。

ご担当者様

株式会社〇〇様から契約書が届きました。

■件名
契約書

▼届いた契約書を確認する。
https://contract.infomart.co.jp/r.page?t=contract

■このメールは、送信専用メールアドレスから配信されています。
本メールにご返信いただきましても、お答えすることができません。
Copyright(C) Info Mart Corporation.

メールが届きましたら、
メール記載のURLをクリック

【メールサンプル】

https://contract.infomart.co.jp/r.page?t=contract


契約書の締結
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契約書の内容確認
取引先が入力した契約情報の確認を行います。

【基本情報】
・件名
・取引先名
・契約日
・契約期間
・契約金額 など

※別の契約名義人をご利用される場合は、
プルダウンで選択して変更してください。

【契約書PDF】
契約書の原本です。
契約内容に相違がないか確認ください。
下へ進みます。



契約書の締結
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貴社独自の本契約書の管理情報を設定出来ます。
※取引先には反映されません。

内容確認後、「確認する」をクリックし、
次の画面へ進みます。

「自社情報」の入力については、必須項目ではございません。
ご利用される場合は貴社内で運用をご検討ください。

「確認する」をクリック



契約書の締結
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契約名義人の確認メッセージが表示されます。
問題なければ [OK] をクリックし、
承認し締結する操作は完了です。

内容を確認し、
「承認して締結する」をクリック



契約書の締結（差戻しをする場合）
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内容に間違いがある場合は、
「取引先に差し戻し」 をクリックし、
完了画面までお進みください。

～省略～

「取引先に差し戻し」をクリック



契約内容に関すること

＜東京支店＞
建築部門 03-5281-8319

＜大阪支店＞
建築部門 06-4964-1648

操作方法に関すること

株式会社インフォマート
TEL：0120-934-085
営業時間：10:00～12:00、13:00～17:00（平日）

インフォマートサポートサイト
https://guide.infomart.co.jp/keiyakusho/

問合せ先
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https://guide.infomart.co.jp/keiyakusho/
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