
登記機能

この章では、登記機能について説明いたします。
オンライン登記を行うにあたり、必要な添付書面への電子署名対応を行う機能となります。
本機能でオンライン登記を完結させるものではありません。
また、商業登記電子証明書については、お客様の方でご取得ください。



必要な権限について

登記機能を使用するためには、専用の権限も必要になります。
特に「カスタム権限」機能を用いたアドミン/ユーザーについては、ご留意ください。

登記機能を使用するためには「その他」タブの
登記一覧・登記の権限が必要です。



登記機能

上部メニューの「会議一覧」より、登記機能を利用することができます。

上部メニューの「会議一覧」より「登記」クリックすると登記機能を利用できます。



登記書類作成の開始

「登記を新規作成」をクリックすることにより、登記書類への電子署名対応を開始できます。

「登記を新規作成」をクリックすることにより、
登記書類の作成を開始できます。



会議情報の入力

他の会議の進行と同様、必要な情報を入力・反映し、
「必要書類の作成へ」をクリックします。

他の会議と同様、必要な情報を
入力・反映させていきます。

必要情報を入力したら「必要書類の作成
へ」をクリックします。



注意事項

登記書類の作成にあたり、電子署名が必要で、書類の数だけ料金が発生します。
１ファイル200円がかかります（署名を行う人数ではありません）。

注意事項を確認をしたら「 OK」をクリックします。



必要書類のアップロード

登記に必要な書類PDF（20MB,PDF形式のみ）をアップロードします。

登記に必要な書類データをアップロードします。
１ファイルの容量は 20MBまででPDF形式のみです。



電子署名設定（1/3）

続けて、必要書類への電子署名設定を行っていきます。

PDFをアップロードしたら「署名欄を設定する」をクリックします。



電子署名設定（2/3）

印の形式を選択してください。

ポップアップが表示されるので、印の形式を選択します。

「印影」は他会議と同様、一般的な印影形式、
「自由記述」は氏名・住所を入力する形式、
となります。

選択をしたら「 OK」をクリックします。



電子署名設定（3/3）

電子署名設定の画面に遷移するので、電子署名アイコンを設定し、保存を行います。
電子署名の設定については、こちらのマニュアルも参照ください。

他の会議と同様、電子署名を設定します。
最低１名、設定すれば保存が可能です。

電子署名アイコンを設定したら「保
存」をクリックします。



（参考）ファイルの操作について

ファイルの操作は、他の会議同様「・・・」をクリックし行います。

「・・・」をクリックすると、他の会議同様、
ファイルを操作できます。



電子署名依頼の送付（1/3）

必要書類への電子署名設定を終えたら、送付を行っていきます。

全ての対象書類分、電子署名設定を終えたら
「送信先の選択へ」をクリックします。



電子署名依頼の送付（2/3）

メール編集画面が表示されるので、他の会議と同様、メールの件名・本文を編集、宛先を確認の上、
「確認依頼の送信」をクリックします。



電子署名依頼の送付（3/3）

確認ポップアップが表示されるので、確認期限を入力し、「送信」をクリックします。

入力を終えたら「送信」をクリックします。

確認期限を入力します。



回覧ステータス画面

送信後は、回覧ステータスを確認できる画面に遷移します。



書類を追加する場合（1/2）

電子署名依頼送信後に、書類を追加することもできます。ファイルアップロードエリアにドラッグ＆ド
ロップ操作か、「ファイルを追加」ボタンより、アップロードしてください。

書類を追加でアップロードす
ることもできます。



書類を追加する場合（2/2）

電子署名依頼送信後に書類を追加した場合は電子署名設定後に、追加の電子署名依頼メールを個
別送信する形になります。



登記の確定

全ての書類が電子署名を終えたら「会議を確定して編集できないようにする」ボタンをクリックし、会
議を確定させます。
書類をダウンロードし、オンライン登記にご利用ください。

全ての書類が電子署名を終えたら
「登記を確定して編集できないよう
にする」をクリックします。



作成した「登記」の削除について

作成した「登記」を削除する場合は、チェックボックスにチェックを付けて、「選択した登記を削除」ボタ
ンをクリックします。操作については、会議の削除もご参照ください。

登記を削除する場合、
チェックボックスにチェックをつけます。

削除する登記にチェック後、「選択した登記を削除」ボタンをクリックします。



登記機能～役員様用～

この章では、登記機能～役員様用～について説明いたします。

ユーザー向け



登記書類の確認と電子署名（1/3）

登記書類の作成において、次のようなメールが配信されます。
メール内のリンクをクリックし、システムにログインをしてください。

ユーザー向け

▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦

▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦
▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦

こちらのURLをクリックし、
登記書類の確認画面に飛びます。



登記書類の確認と電子署名（2/3）

登記書類の一覧画面に遷移するので、「署名する」をクリックします。

ユーザー向け

「署名をする」をクリックします。



登記書類の確認と電子署名（3/3）

続いて電子署名を行います。
電子署名については、こちらのマニュアルを参照ください。

ユーザー向け

「電子署名をする」
をクリックします。



登記書類が追加された場合（1/2）

登記書類が追加された場合、次のようなメールが配信されます。
メール内のリンクをクリックし、システムにログインをしてください。

ユーザー向け

▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦

▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦
▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦

こちらのURLをクリックし、
登記書類の確認画面に飛びま
す。



登記書類が追加された場合（2/2）

登記書類の確認画面に遷移するので、「電子署名する」をクリックします。
電子署名については、こちらのマニュアルを参照ください。

ユーザー向け

「電子署名をする」
をクリックします。


