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自身が関わっている契約文書は、処理状況に応じた操作により
［トップページ］画面から照会できます。

契約文書/長期保管文書の照会

①上部のメニューから［契約締結▼］をクリック
し、 ［契約文書照会］を選択します。

（B）処理が完了し、長期保管に移動された契約文書の場合

補足

［長期保管契約文書検索／一覧］の検索条件には「完了日
（FROM-TO）」の項目があります。

(A)処理中の契約文書の場合

③［検索］をクリックします。
［検索結果画面］が表示されます。

②検索条件を入力または選択し［検索］をク
リックします。

［検索結果画面］が表示されます。

①上部のメニューから［長期保管文書▼］をク
リックし、長期保管文書照会］を選択します。

②［契約文書検索／一覧］画面の「契約文
書検索条件」に、絞り込み対象の項目を入
力または選択します。

全担当者

補足

• 受信者が署名を完了すると［ステータス］が「完了待ち」に
なり、定期処理で長期保管文書に移動します。

• 受信者が署名を完了していない場合、契約文書の［ス
テータス］は、「受領側署名待ち」です。


