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はじめに

2

平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。

この度弊社では、賃借人との賃貸借契約を従来の紙媒体の契約書に代わり

2023年7月より電子契約サービス「WAN-Sign（ワンサイン）」による

契約締結手続きへ順次移行することとなりました。

本マニュアルでは、上記手続きのための操作や注意事項について記載しております。

実際の運用開始前にご一読いただきますようお願いいたします。



Copyright ©Tokyu Housing Lease Corporation All Rights Reserved. 3

1.概要

ここでは、契約締結までのおおまかな流れなどをご説明いたします。

目次に戻る
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1.概要 (1)おおまかな流れ

4

テストメール
への返信

重要事項説明
および署名

賃貸借契約書
署名

書類保存

入居申し込み後、以下4つのステップがあります。

メールアドレスの
確認のために弊社から
送信したテストメール

に返信します。

賃借人様に重要事項を
ご説明いただいた後、

署名します。

重要事項説明書に署名後、

賃貸借契約書に
署名します。

賃借人様、弊社も含め
すべての署名完了後、
署名完了通知メールから
必要書類をダウンロード

し保存します。

詳細ステップはP.5参照

1 2 43
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重要事項説明 賃貸借契約

1.概要 (2)重要事項説明～賃貸借契約書署名までの流れ

5

仲介会社様 賃借人様 東急住宅リース

署名依頼メール（2通※）を送信

署名依頼メールに記載のURLをクリックし、内容確認

重要事項説明書に署名

封筒2※メールに記載のURLをクリックし、
賃貸借契約書を説明後、署名

封筒1※メールに記載のURLをクリックし、
重要事項を説明後、署名

賃貸借契約書に署名

※封筒についての詳細は、P.6参照

仲介会社様、賃借人様ともに、必ず封筒1（重説
パック）から署名してください。

この順番を遵守しないと、宅建業法違反に問われる
恐れがあります。

！
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1.概要 (3)封筒について

WAN-Signで2通以上※の封筒が届きます。
必ず重要事項説明が入った封筒内の文書から署名いただきますようお願いいたします。

封筒1（重説パック）

1 重要事項説明書

2 契約金明細書

3 個人情報同意書

4 紛争防止条例（東京都の場合）

5 保証委託契約書類一式

封筒2（契約書パック）

1 賃貸借契約書

2 保険案内＋各種案内

3 規約

4 （その他書類）

5 （その他書類）

※ひとつの封筒内に最大5つの文書（ファイル）が含まれます。
契約種別によっては、3～4通の封筒（メール）が届きます。

封筒の例（保証会社あり）
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2.操作手順

ここでは、具体的な操作手順について説明いたします。

目次に戻る
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2.操作手順 (1)テストメールの返信

国土交通大臣（x）xxxx号

令和x年xx月xx日

東京都xx区xxxx １－１－１

株式会社xxxxxxx

電子 太郎

東京都xx区xxxx １－１－１

xxx店

03-1234-5678

東京法務局

東京都xx区xxxx １－１－１

① 弊社から送信したテストメールを開きます。
（スマート申込「入居申し込み発行」画面の「仲介担当者情報」
で貴社が入力したメールアドレスに届きます。）

② テストメールが届いたメールアドレスが、捺印権限者のメール
アドレスでない場合は、テストメールを捺印権限者に転送します。
なお、パソコンで閲覧できるメールアドレスで返信することを
推奨します。

③ 申込物件名および号室を入力します。

④ 貴社の情報を入力し、返信します。
ここで入力いただいた情報は、署名依頼時にあらかじめ賃貸借
契約書に表示します（ここで入力いただかなかった場合、
WAN-Sign上で貴社に入力いただきます）。

なお、テストメールを返信いただいた後、おおむね3営業日前後で
署名依頼のメールを送信いたします。

1

2

3
4
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xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

2.操作手順 (2)署名 1/5

9

① 署名依頼メール※に記載されているリンクをクリックします。
必ず、封筒1の重説パックという封筒名のあるメールを先に
開いてください。

② アクセスコード（契約起算月日+賃借人様電話番号下4桁）を
半角数字で入力します。

③ 「送信」ボタンをクリックします。

1

2

3

例

07013239

アクセスコード：07013239

契約起算日が07月01日
賃借人様電話番号が

03-1234-3239

※差出元のメールアドレスは、wan-sign@wanbishi.ne.jp です。
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2.操作手順 (2)署名 2/5

01_重要事項説明書 02_契約金明細書 03_個人情報同意書 04_紛争防止条例 05_保証委託契約書類

④ 画面上部のタブをクリックし、
内容を確認します。

⑤ 文字入力エリアにカーソルをあて、
必要な文字※を入力します。

⑥ 「署名・押印」マークをクリック
します※。

4

※書類ごとの入力内容、署名位置の詳細に
ついては、「3.書類ごとの入力・署名内容」
を参照

IT重説を実施する場合、仲介会社様がWAN-Sign上で「確定」ボタンをクリックする前に「ダウンロード」ボタンをクリック

してあらかじめ文書を保存してください。
「確定」ボタンをクリックすると、賃借人様・弊社の署名が完了するまで、WAN-Sign上で文書を確認することができません。

！

5

6

！注意！
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2.操作手順 (2)署名 3/5

⑦ 署名画像（印影）を選択します※。

⑧ 「次へ」ボタンをクリックします。

⑨ 署名画像が表示されたことを確認します。

7

8

※署名画像（印影）について

電子契約において、署名画像（印影）は重要では
ありません。
あくまでも書面契約と同様の見た目にするための飾りで
あり、法的な効力はありません。

したがって、特段の事情がない場合は、上記手順⑦の
「電子署名」を選択してください。

なお、お手持ちの印影を選択したい場合は、 P.38～P.39、
今回のみの印影を作成する場合については、P.40～P.41

を参照してください。

9
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2.操作手順 (2)署名 4/5

⑩ 次のタブをクリックします。

⑪ 入力や署名がある文書は⑤～⑨の手順で署名等を実施します。
署名がない文書は、「確認」ボタンをクリックします。

⑫ すべての文書の署名および確認終了後、「確定」ボタンを
クリックします。

「確定」ボタンをクリック後は、弊社の署名が終わるまで
文書を確認することができません。

「確定」ボタンをクリックする前に、すべての文書をよく
確認してください。

※文書内に誤りがある場合は、「差戻し」ボタンをクリック
して差戻しを実施してください。

03_個人情報同意書 04_紛争防止条例 05_保証委託契約書類01_重要事項説明書 02_契約金明細書

10

11

03_個人情報同意書 04_紛争防止条例 05_保証委託契約書類01_重要事項説明書 02_契約金明細書

P.5に記載の通り、仲介会社様、賃借人様ともに、必ず
封筒1（重説パック）から署名してください。

この順番を遵守しないと、宅建業法違反に問われる恐れが
あります。

！

12※
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2.操作手順 (2)署名 5/5

13

⑬ 「手続きを完了しました。」メッセージが表示されたら、
該当の封筒内の文書の署名および確認は完了です。

賃借人様に①～⑫の手順で署名を依頼します。

賃借人様による重説パックの署名完了後、契約書パックについて、
①～⑫の手順で署名を実施します。
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2.操作手順 (3)保存 1/2

① 「電子署名完了のお知らせ」メールが届いたら、
メール本文に記載されたURLをクリックします。

② 「ダウンロード」ボタンをクリックします。

株式会社 ｘｘｘ 仲介 太郎

1

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

2

東急住宅リース 署名担当
仲介会社 仲介 太郎
借主太郎

xxxxxx@xxxxxx

xxxxxx@xxxxxx

xxxxxx@xxxxxx

仲介会社 仲介 太郎
借主太郎

東急住宅リース

xxxxxx@xxxxxx

xxxxxx@xxxxxx

xxxxxx@xxxxxx

xxxxxx@xxxxxx

xxxxxx@xxxxxx

xxxxxx@xxxxxx

東急住宅リース 署名担当
仲介会社 仲介 太郎
借主太郎
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2.操作手順 (3)保存 2/2

3

4

5

③ 「名前を付けて保存」ボタンをクリックします。

④ ファイル名を入力します。

⑤ 「保存」ボタンをクリックします。

②～⑤の手順を、文書の数だけ繰り返します。

署名完了メールに記載のURLから保存した、署名情報
とタイムスタンプが記載された電子契約締結証明書を
含んだPDFファイル（P.16参照）が、契約書原本です。

メールが届いてから14日以内に保存してください。

14日以内に保存しなかった またはメールを紛失した
等の場合は、東急住宅リースにご連絡ください。

！

東急住宅リース 署名担当
仲介会社 仲介 太郎
借主太郎

xxxxxx@xxxxxx

xxxxxx@xxxxxx

xxxxxx@xxxxxx
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参考）電子契約締結証明書について

電子契約締結証明書について

電子契約締結証明書は、署名をした（印影配置した）すべての
文書の最終ページに自動的に付与されます。

この証明書が付与された文書は、紙面で交付された文書と
同等の法的効力を持ちます。

なお、署名していない確認のみの文書には付与されません。

タイムスタンプ

署名権限者のメールアドレス
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3.書類ごとの入力・署名内容

ここでは、書類ごとの入力・署名内容について説明いたします。

目次に戻る
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3.書類ごとの入力・署名内容①重要事項説明書 1/2

1ページ目

仲介会社様 賃借人様

1

2

3

No. 項目 入力内容

1 署名 印影を選択して署名（手順はP.10～11、P.38～41参照）

2 取引士名 重要事項説明を実施した宅地建物取引士の氏名を入力

3 登録番号 重要事項説明を実施した宅地建物取引士登録番号を入力
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3.書類ごとの入力・署名内容①重要事項説明書 2/2

2ページ目

No. 項目 入力内容

4 仲介手数料 仲介手数料を入力

5 重要事項説明日 重要事項説明実施日を入力

6 住所・氏名 表示内容が正しいか確認

7 署名 印影を選択して署名（手順はP.10～11、P.38～41参照）

仲介会社様 賃借人様

5

4

7

6
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3.書類ごとの入力・署名内容②個人情報同意書

仲介会社様 賃借人様

No. 項目 入力内容

1 同意年月日 同意年月日を入力

2 氏名 表示内容が正しいか確認

3 署名 印影を選択して署名（手順はP.10～11、P.38～41参照）

3

借主 太郎

1

2
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3.書類ごとの入力・署名内容③紛争防止条例 1/2

1ページ目右上部

仲介会社様 賃借人様

No. 項目 入力内容

1 署名 印影を選択して署名（手順はP.10～11、P.38～41参照）

2 説明者 紛争防止条例について説明した方の氏名を入力

1

2
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3.書類ごとの入力・署名内容③紛争防止条例 2/2

1ページ目右下部

No. 項目 入力内容

3 説明日 紛争防止条例について説明した年月日を入力

4 住所・氏名 表示内容が正しいか確認

5 署名 印影を選択して署名（手順はP.10～11、P.38～41参照）

仲介会社様 賃借人様

3

5
4
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3.書類ごとの入力・署名内容④賃貸借契約書

1ページ目

仲介会社様 賃借人様

No. 項目 入力内容

1 住所・氏名 表示内容が正しいか確認

2 署名 印影を選択して署名（手順はP.10～11、P. 38～41参照）

No. 項目 入力内容

3 署名 印影を選択して署名（手順はP.10～11、P.38～41参照）

4 登録番号 宅地建物取引士登録番号を入力

5 宅地建物取引士 宅地建物取引士氏名を入力

1
2

5

4
3
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4.注意事項・お問い合わせ先

ここでは、注意事項やお問い合わせ先について説明いたします。

目次に戻る
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4.注意事項・お問い合わせ先 (1)注意事項 1/2

25

No. 分類 項目 注意事項 関連ページ

1 テストメール メールアドレス テストメールは、必ず署名権限者から返信してください。 P.8

2
署名権限者のメールアドレスはパソコンで閲覧できるメール
アドレスにすることを推奨します。

P.8

3 署名 署名順
仲介会社様、賃借人様ともに、必ず封筒1（重説パック）から署名
してください。順番を遵守しなかった場合、宅建業法違反に
問われる恐れがあります。

P.5・P.12

4 署名依頼タイミング
署名依頼のメールは、テストメールを返信いただいた後、
おおむね3営業日前後で送信いたします。

P.8

5 アクセスコード アクセスコードは、必ず半角数字で入力してください。 P.9

6 IT重説
WAN-SignにIT重説機能はありません。Teamsまたはzoom等、
お持ちのアプリをご利用ください。

ー

7

IT重説を実施する場合、仲介会社様がWAN-Sign上で「確定」
ボタンをクリックする前に「ダウンロード」ボタンをクリック
してあらかじめ文書を保存してください。
「確定」ボタンをクリックしてしまいますと、賃借人様・弊社の
署名が完了するまで、WAN-Sign上で文書を確認することが
できません。

P.10・P.12
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4.注意事項・お問い合わせ先 (1)注意事項 2/2

No. 分類 項目 注意事項 関連ページ

8 署名 印刷

すべての署名対象者（仲介会社様・賃借人様・弊社等）の署名が
完了する前に、文書を印刷したい場合は、「確定」ボタンをクリック
する前に「ダウンロード」ボタンをクリックし、文書を保存・印刷
してください。
文書を保存・印刷せずに「確定」ボタンをクリックしてしまった場合
は、弊社に連絡してください。

ー

9 誤りがあった場合
入力内容に誤りがある状態で「確定」ボタンをクリックした場合、
訂正することはできません。
電子契約を起票しなおす必要があるため、弊社に連絡してください。

ー

10 保存 保存期限
署名完了メールが届いてから14日以内に保存してください。
14日以内に保存しなかった またはメールを紛失した等の場合は、
弊社にご連絡ください。

P.15

11 その他 システムメンテナンス

以下の曜日・時間帯は定期メンテナンスを実施するため、WAN-Sign

をご利用いただくことができません。
●毎月第3火曜日22:00～翌日05:00

上記以外の臨時メンテナンスについては、WAN-Signトップ画面に適宜ご案内
されます。

ー

12 利用環境
Edge、Chrome、Firefoxなどをご利用いただくことができます。
詳細は、こちら をご確認ください。

ー

https://wan-sign.wanbishi.co.jp/faq
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4.注意事項・お問い合わせ先 (2)お問い合わせ先

No. お問い合わせ内容 お問い合わせ先 対応時間 連絡先

1
WAN-Sign
操作方法

株式会社ＮＸワンビシ
アーカイブズヘルプデスク

月曜日～金曜日
（土日祝除く）
09:00～17:00

TEL : 03-5425-5034
自動音声案内が流れますので、案内に従い
「2」を選択してください。

24時間（受付）
FAX : 03-5425-5048

E-mail : wansign-help@wanbishi.ne.jp

2
上記以外
（首都圏地区）

東急住宅リース株式会社
電子契約専用窓口

月曜日～金曜日
（土日祝除く）
10:00～12:30

13:30～17:00

TEL : 03-6890-3707
E-mail : keiyakusupport@tokyu-hl.jp

3
上記以外
（関西地区）

東急住宅リース株式会社
関西支店

月曜日～金曜日
（土日祝除く）
10:00～12:30

13:30～17:00

TEL : 06‐6486‐8197

E-mail : kansai-e-keiyaku@tokyu-hl.jp

お問い合わせ内容によって、下記までお問い合わせください。

mailto:keiyakusupport@tokyu-hl.jp
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5.よくあるお問い合わせ

ここでは、よくあるお問い合わせについて説明いたします。

目次に戻る
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4.よくあるお問い合わせ 1/4
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No. 項目 質問 回答

1
テストメール

/通知メール
テストメールが届いたメールアドレスとは別のメール
アドレスで契約したい。

電子契約を希望するメールアドレスからテストメールに返信
してください。

2
署名依頼のメールが見つからない。検索する方法はあ
りますか？

件名・差出人・物件名等で検索してください。

⚫ 件名：電子契約サービス WAN-Sign
⚫ 差出人：wan-sign@wanbishi.ne.jp
⚫ メール本文：物件名

どうしても見つからない場合は、弊社の電子契約専用窓口に
お問い合わせください。再度捺印依頼のメールをお送りします。

3 署名
テストメールに返信しましたが、いつ署名依頼のメー
ルが送信されますか？

テストメールの返信後、おおむね3営業日以内に発信します。

3営業日経っても届かない場合は、弊社の電子契約専用窓口に
ご連絡ください。

4 アクセスコードがわかりません。
契約起算の月日4桁＋申込時の借主様電話番号下4桁（計8桁）
を半角数字で入力してください。
複数回間違えても、ロックがかかることはありません。

5 押印する印影は選べますか？
jpeg、png、gif形式の画像データであれば、任意の印影をご利
用できます。

6
自社の情報と印影をセットにした印影画像を選択した
い。

会社名や免許証番号は弊社が入力しますので、印影に含めない
でください。

7
入力テキストの文字サイズを調整することはできます
か？

文字サイズは調整できません。
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4.よくあるお問い合わせ 2/4
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No. 項目 質問 回答

8 署名
重要事項説明書に記入する日付はいつの日付を記入
すればいいですか？

重要事項説明を行った日付を入力してください。

9
仲介手数料が無料の場合は、手数料欄を空欄にでき
ますか？

仲介手数料を無料にした場合は、0円と記入してください。

10
電子署名を実施する前に契約起算日が過ぎて
しまった。

契約起算日に遡って効力を生じることが契約書の特約に
記載してありますので問題はありません。
内容をご確認の上、署名をお願いします。

11 確定ボタンがクリックできません。
署名・入力項目に漏れがある場合は確定ボタンをクリックできま
せん。
入力項目に漏れがないか確認してください。

12 署名後、記載内容に間違いがあることに気がついた。
弊社の電子契約専用窓口にご連絡ください。
内容を訂正後、署名依頼を再送信します。

13 誤って差戻ボタンを押してしまいました。
弊社の電子契約専用窓口にご連絡ください。
署名依頼を再送信します。

14 テキスト入力（日付や仲介手数料）を間違えた。
弊社の電子契約専用窓口にご連絡ください。
署名依頼を再送信します。

15
仲介会社の電子署名をしたら書類が見れなくなって
しまった。重説をしたいがどうしたらいいか？

仲介会社様が電子署名を行うと、その他の署名対象者の署名が完
了するまで仲介会社様は書類の閲覧ができません。
重要事項説明をする前に仲介会社様の署名を実施してしまった場
合は、弊社の電子契約専用窓口にご連絡ください。PDFファイル
を別途メールで送信いたします。
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No. 項目 質問 回答

16
印刷/保存

/ダウンロード
WAN-Signから、契約書や重要事項説明書を印刷し
たい。

署名対象者の署名をする前ならダウンロードが可能です。
ただし、署名後は全員の署名が完了するまで書類の閲覧ができ
なくなるのでご注意ください。

17
賃借人様が電子署名した後、すぐに書類を
ダウンロードや印刷できますか？

署名対象者全員の電子署名が完了するまで、ダウンロードがで
きません。すべての電子署名が完了するまでお待ちください。
署名対象者全員の署名完了後、署名完了メールに記載されて
いるURLから、ダウンロードや印刷ができます。

18 ダウンロードはいつまでできますか？ 署名対象者全員の電子署名完了後、14日間です。

19
電子署名後14日以内のダウンロードを忘れてし
まった。

弊社の電子契約専用窓口にご連絡ください。テストメールをお
送りしたメールアドレスにPDFデータを送信します。

20 契約書類はどのように保管すれば良いですか？
事業者は電子帳簿保存法の要件に従って、データで保管して
ください。

21 WAN-Sign 電子署名するのにアカウントは必要ですか？ アカウントを取得する必要はありません。

22 WAN-Signを利用できない時間はありますか？

以下の時間帯は利用ができません。
毎月第3火曜日22:00～翌日05:00
上記以外の臨時メンテナンスについては、WAN-Signトップ画
面に適宜ご案内されます。

23 WAN-SignにIT重説の機能はありますか？
ありません。

Teamsまたはzoom等、お持ちのアプリをご利用ください。
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No. 項目 質問 回答

24 その他
やっぱり紙で契約したいと言われたのですが、
どうしたらいいですか？

弊社の電子契約専用窓口にご連絡ください。

25
今後東急住宅リースの物件はすべて電子契約に
なりますか？

電子契約の対象物件は順次増やしていきます。
対象物件は募集図面に「電子契約対応可」と記載があります
のでご確認ください。

26 IT重説はどのアプリを使えばいいですか？
アプリの指定はありません。

Teamsまたはzoom等、お持ちのアプリをご利用ください。

27
スマートフォンで契約をすることはできます
か？

小さな画面では契約書が読みづらいため、パソコンでの署名
を推奨します。
パソコンをお持ちでない賃借人様は、仲介会社様の店頭での
手続きを推奨します。

その他、ワンビシ（WAN-Sign提供会社）が掲載しているよくある質問も
併せてご確認ください。

https://wan-sign.wanbishi.co.jp/faq
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6.賃借人様へのご案内

ここでは、賃借人様の操作について説明いたします。

目次に戻る
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5.賃借人様へのご案内

34

テストメール
への返信

重要事項説明
および署名

賃貸借契約書
署名

書類保存

1 2 43

4ステップの手順はおおむね仲介会社様の手順と同様です。
相違点2点について、次ページ以降でご説明します。

相違点1

テストメールの内容
相違点2

本人確認書類等の添付
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5.賃借人様へのご案内 (1)テストメールの内容

以下のように賃借人様にご案内をお願いします。

No. 項目 内容

1 申込物件 物件名・号室を入力

2 御申込者様名 賃借人様の氏名を入力

3 電子契約用指定アドレス

署名依頼メールを送信してほしいメール
アドレスを入力
（テストメールを送信したメール
アドレスと異なる場合のみ入力）
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5.賃借人様へのご案内 (2)本人確認書類等の添付

2

3

1

① 「本人確認書類を添付」ボタンをクリックします。
② 所定の必要書類をクリックして選択します。
③ 「開く」ボタンをクリックします。

上記のボタンが表示された場合、以下のように賃借人様に
ご案内をお願いします。
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7.補足資料

目次に戻る
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1.お手持ちの印影を選択するには 1/2

① 署名マークをクリックします。

② 「選択する」ボタンをクリックします。

③ パソコンに保存しているお手持ちの印影画像をクリックします。

④ 「開く」ボタンをクリックします。

1

2

3

4
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1.お手持ちの印影を選択するには 2/2

5

6

⑤ 印影を確認後、「選択する」ボタンの下の〇をクリックします。

⑥ 「次へ」ボタンをクリックします。

⑦ 印影が署名位置に配置されたことを確認します。

7
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2.今回のみの印影を作成するには 1/2

① 署名マークをクリックします。

② 「今回のみの署名画像を作成」の〇をクリックします。

③ 「印鑑タイプ」をクリックします※。

④ スタイルをひとつクリックします。

⑤ 社名または氏名を入力します。

⑥ 「プレビュー」ボタンをクリックします。

※ サインタイプ、手書きタイプは選択しないでください。

1

2

3

4

5 6
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2.今回のみの印影を作成するには2/2

7

8

⑦ プレビュー画像を確認します。

⑧ 「次へ」ボタンをクリックします。

⑨ 作成した印影が署名位置に配置されたことを確認します。

9


