
PandaDoc 契約書の送信方法



ログインをする



「Create new･･･」を押す



使用するテンプレートを選択して
「Add1item」を押す



メールアドレス・名字・名前を
入力して「Comtinue」を押す

※注意※
ブラウザを英語にしないと

「Comtinue」のあとエラーになります。

※補足※
以前契約書を送信したことがある人は

メールアドレスを入れると自動でお名前が表示
されます。氏名に相違がない場合は

そちら選択してもOKです！



使用しているテンプレートと
送信者を確認して

Send ＞ Send via emailを押す

確認

確認



「Save and continue」を押す

添付文章に定型文を貼り付けて
「Send document」を押す



この画面に切り替わったら
送信完了です！



次の方の送信に入るときは
左上「三」のマーク ＞
「Create new･･･」

から作業をお願いします。



送信履歴は
Documents > My documents

から確認できます。



❶

❷ ❸

❶検索
名字・名前・メールアドレスのいずれかで検索が可能

❷送信履歴
使用したテンプレート・送信者が記載されています

❸進捗
Send：送信完了
Completed：署名完了
Viwed：閲覧済
Expired：期限切れ

検索画面 補足



①「Info」を押す

契約書の再送方法

②「Remind」を押す

③表示が確認できたらOK



①該当者のテンプレートを検索して押す

契約書をリンクで送る方法

②Actions ＞ Shere via linkを押す

③リンクをコピーする

・契約書のメールが届いていない
・契約書のリンクが開けない
上記のようなお問合せの時、

サポートLINEで契約書のリンクを送って
対応をお願いします！


