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電子契約について



電子契約について-利用開始の流れ 目次 

目

次
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利用申請

職員を招待

管理者（利用申請を行う職員） 職員

事業所ごとに利用申請

事業所ごとに利用申請

CAREKARTE Passの登録/新規作成

CAREKARTE Passの登録/新規作成

初回は管理者しか電子契約の管理画面にログインできません。
他の職員も管理者画面を使用する場合は招待が必要です。

CAREKARTE Passの登録/新規作成

電子契約管理画面にログイン

電子契約管理画面にログイン

職員を招待

職員を招待

電子契約
利用開始

電子契約管理画面にログイン

電子契約管理画面にログイン

電子契約の運用を開始するには、事前に利用者又は家族等の承諾を得る必要があります。

法的根拠と経緯について

法的根拠と経緯について

https://www.carekarte.jp/prod/live/wp_U8sgGa87/wp-content/uploads/2025/10/media_legal_basis_and_background.pdf


電子契約について-同意端末 目次 

目

次
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事業所端末（対面）

同意者端末（非対面）

対面で契約書の説明/確認/同意 同意者情報の入力
（基本情報や署名など）

事業所端末

利用者本人 代理人 保証人 後見人

非対面で同意者の
ご都合の良いタイミングで

契約書の確認/同意が可能です

同意で使用する端末は「事業所端末」か「同意者端末」か選択できます

同意者情報の入力
（基本情報や署名など）

同意者端末

利用者本人 代理人 保証人 後見人

使用端末 同意者のケアコネ招待 交付された契約書

事業所端末 不要
同意者へケアコネ、メール、

SMSで共有、印刷可能

使用端末 同意者のケアコネ招待 交付された契約書

同意者端末
必要

（依頼送信先としたい１名のみ）
同意者端末のケアコネで

閲覧可能



署名同意

電子契約について-同意方法の種類 目次 

目

次
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ボタン同意

同意方法は「署名同意」と「ボタン同意」の２種類あります
各同意方法に顔写真をつけることができます

署名が必要な書類の場合は署名同意を選択します
※契約書は法律上署名が必要になります

署名が不要な書類の場合はボタン同意を選択します

同意者端末で同意の場合、
本人が同意を行ったことの証明のため顔写真の撮影が必要です

同意者端末で同意の場合、
本人が同意を行ったことの証明のため顔写真の撮影が必要です

チェックボックスをタップして
チェックをいれるだけで完了です



事業所

電子契約について-電子契約依頼の流れ 目次 

目

次
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契約書の登録・設定

契約書の登録・設定

契約書セットの作成（任意）

契約書セットの作成（任意）

同意者・依頼先登録

同意者・依頼先登録

同意者

契約書確認

同意

同意で使用する端末は、事業所の端末か同意者の端末か選択できます

事前準備

都度作業

事業所端末（対面）

事業所端末（対面）

同意者端末（非対面）

同意者端末（非対面）

依頼作成

依頼作成

契約種類ごとに必要な固定の書類を
事前にセットにすることができます



利用申請



利用申請 目次 

目
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ロゴAI 生成コンテンツは誤りを含む可能性があります。

１

２

○

ｘｘｘｘｘｘ

ｚｚｚｚｚｚ

「顧客ID」「データベースID」はCAREKARTE
インストール時に使用するものと同様です。
システムユーザ登録証を確認してください。
※不明な場合、管理者へ確認してください

３

４

①CAREKARTE Pass にログイン https://pass.carekarte.jp/login
②利用申請の画面で電子契約を選択
③申請フォームを入力
④申請する事業所を選択し、 を選択

⑤ を選択

５

https://pass.carekarte.jp/login
https://pass.carekarte.jp/login


ログイン



ログイン

①CAREKARTE Pass にログイン     https://pass.carekarte.jp/login
②電子契約を選択
③ログインする事業所を選択

目次 

目

次
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ロゴAI 生成コンテンツは誤りを含む可能性があります。

１

２

３

https://pass.carekarte.jp/login
https://pass.carekarte.jp/login


同意者情報管理



同意者情報管理

①「追加」を選択
②同意画面を選択
【事業所端末】事業所の端末で、同意者と対面して契約書を確認し同意を行います

交付先：手続き完了後、選択した関係者のケアコネで交付済みの書類が確認可能になります
【同意者端末】同意者の端末で、非対面で契約書を確認し同意を行います

依頼先：選択した関係者のケアコネへ電子契約の依頼が送信されます
※CAREKARTEの基本情報管理＞関係者情報に登録された、ケアコネ利用中の家族or外部の関係者（代理人/保証人/後見人）が選択可能

③同意対象者を選択 本人 or 代理人１の選択が必須です

同意者 を選択すると、CAREKARTEに登録されている基本情報が同意画面に転記されます

④ を選択

目次 

目

次
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１

２

３

利用者を選択して
絞り込みができます

４

利用者ごと、同意画面、同意対象者の設定をします

同意者情報管理



契約書管理



契約書類登録



契約書のPDFを登録し管理します

契約書管理-契約書類登録 目次 

目

次
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契約書管理＞契約書類登録

１

２

３

４

５

６

７

① を選択

②契約書類の名前を登録し を選択

③契約書の有効期間を設定
④同意方法の設定

署名同意が必要な場合はチェックをいれてください

⑤ を選択し、契約書のPDFファイルを添付

⑥ を選択し、動画ファイを添付（任意）

契約書の説明動画を添付すると同意画面で再生することができます

⑦ を選択

契約書の内容に変更があった場合

８

⑧ のいずれかから新しい履歴を追加します

履歴複写：複写元の部品設定を引き継ぐか選択可能です
新しい契約書の有効期間を設定すると、古い履歴の有効期間に終了日が登録されます

有効期間
書類の内容が変更になった場合等、
期間を区切ってバージョン管理ができます



契約書管理-契約書類登録 目次 

目

次
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契約書管理＞契約書類登録

④書類名の変更

契約書を更新する場合、
下記２つの方法で履歴の登録ができます
⑤履歴の複写
⑥履歴追加

①一覧編集
・・・ドラッグで並び順を変更できます

使用中止・・・契約書の一覧から非表示になります
削除・・・契約書が削除されます

変更を加えたら を選択

②一覧

・・・契約書セットで使用されている

赤字・・・有効期間が切れている

背景グレー・・・使用中止となっている

１
2

3

4 5 6



契約書に入力箇所の設定をします

契約書管理-契約書類登録 目次 

目

次
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契約書管理＞契約書類登録＞入力箇所の設定

① を選択

② を選択（各部品の説明は次のページへ）

依頼で使用するいずれかの書類に「○○_署名」の部品を設定してください
同意者端末に依頼を送信する場合「○○_顔写真」の部品を設定してください

③入力が必須の場合、 をクリックして の状態にする

④左上に表示された部品をドラッグして入力箇所に設定する
⑤部品ごとにフォントサイズが設定できます（任意）

⑥ を選択

１

２

３

４

部品の検索
部品の種類で絞り込みができます

設定された部品に
サンプル文字が表示されます

６５

操作の
ひとつ戻る、ひとつ進むができます

部品設定を出力、
他の書類に取り込むことができます

○○_氏名、○○_署名の部品は
複数設定が可能です



本人_顔写真

表示イメージ

契約書管理-契約書類登録-各入力部品について

本人情報

本人_氏名 本人_郵便番号 本人_住所 本人_電話番号 介護度 認定期間

ケアコネ＞同意画面で入力された情報が表示される部品

目次 

目

次
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CAREKARTE 【基本情報管理＞基本情報】から転記される部品

本人_署名

表示イメージ

署名同意の場合

ボタン同意の場合

同意後に署名or記名が必要な欄に設定します

※ボタン同意は署名しないため氏名がテキストで表
示されます

緊急連絡先_氏名 緊急連絡先_続柄 緊急連絡先_郵便番号 緊急連絡先_住所 緊急連絡先_電話番号

代理人/保証人/後見人情報

CAREKARTE 【基本情報管理＞関係者情報】から転記される部品

○○_氏名 ○○_郵便番号 ○○_住所 ○○_電話番号 ○○_続柄

ケアコネ＞同意画面で入力された情報が表示される部品

○○_署名 ○○_顔写真

※ で同意者の設定がされている必要があります電子契約管理画面＞同意者情報管理

その他

電子契約管理画面＞同意依頼管理＞依頼作成画面で設定された情報が表示される部品

説明者 説明日 契約日 契約開始日

契約日遡及の同意文

契約日が契約開始日よりも後ろとなった場合、下記の文章が表示されます

※特記：
本契約は、当事者間の合意により、契約締結日よりも前のyyyy年mm月dd日を契約開始
日として遡及適用する。

電子同意利用の説明文

下記の文章が表示されます

※特記：
本契約は、当事者が電子的手段による契約の締結方式を採用することに合意し、
当該手段により契約内容を確認の上、同意の意思表示を行ったことをもって成立するもの
である。

静岡 秋男

※上記の本人情報の説明と同様

CAREKARTE 【基本情報管理＞関係者情報＞家族・親族】から転記される部品

「緊急時の連絡優先度」が1～3の登録がある家族・親族の情報が反映されます

CAREKARTEから転記される部品について
基本情報または関係者情報に登録されていない場合は転記されないため、同意画面で入力が必要です

緊急連絡先_勤務先 緊急連絡先_勤務先電話番号



契約書管理-契約書類登録-各入力部品について

個別設定

目次 

目

次
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チェックボックス

書類の中で同意者に選択してもらう項目がある場合に対応できる部品です

１

２

① を選択

② を選択

③詳細を設定、 を選択（ から同意画面にどのように表示されるか確認してください）

④ を選択

⑤入力が必須の場合、 をクリックして の状態にする

⑥左上に表示された部品をドラッグして入力箇所に設定する（ で確認しながら行って下さい）

５ ４

６

キャンセル / 決定

３



契約書管理-契約書類登録-入力部品設定例

契約書

目次 

目

次
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重要事項説明書

同意後に署名or記名が
必要な欄に「署名」部品を設定

同意者端末に依頼を
送信する場合に設定

本文に利用者名を表示する場合
「氏名」部品を設定

同意後に署名or記名が
必要な欄に「署名」部品を設定

依頼作成画面で設定した
説明者（職員名）が表示されます

子



契約書セット登録



契約書のセットを登録します（任意）

契約書管理-契約書セット登録 目次 

目

次
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契約書管理＞契約書セット登録

１

２ ３

① を選択

②契約セット名を登録し を選択

③契約セットに登録する契約書を選択

④ を選択

依頼送信時に送信するメッセージのテンプレートを登録できます（任意）

⑤ を選択

⑥メッセージを入力

⑦ を選択

６

・・・契約書セットに契約書を追加できます

使用中止・・・契約書セットの一覧から非表示になります

・・・ドラッグで並び順を変更できます

削除・・・契約書セットから契約書が削除されます

変更を加えたら を選択

５

契約書の確認ができます

４

７



同意依頼管理



同意依頼管理＞同意依頼状況

電子契約の依頼を作成します

同意依頼管理-同意依頼状況 目次 

目

次
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１

２

３

① を選択

②同意依頼をする利用者を選択し、 を選択

で同意者情報が登録されている利用者のみ表示されます

③同意依頼をする契約書を選択し、 を選択

【契約書セット】 に登録した契約書セットを選択できます

【契約書類】 に登録した契約書を個別に選択できます

契約書管理＞契約書セット登録

契約書管理＞契約書類登録

同意者情報管理



④詳細を設定、 を選択

⑤ を選択

     同意者端末に依頼を送信した場合、右の画像通りメッセージが届きます

同意依頼管理＞同意依頼状況

同意依頼管理-同意依頼状況 目次 

目

次
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４

契約書の追加・削除ができます

で登録した

メッセージのテンプレートが表示されます。編集可能です。

契約書管理＞契約書セット登録

５

作成中の依頼を、
「依頼の下書き」へ保存できます

同意者端末



依頼済みの同意依頼の状況が確認できます

同意依頼管理-同意依頼状況 目次 

目

次

27

同意依頼管理＞同意依頼状況

①同意依頼件名
依頼内容が確認できます

③
進捗状況が「交付済み」の場合、「取り消し」ができます
進捗状況が「説明待ち」「依頼済み」の場合、「取り下げ」ができます

②契約書のPDF
進捗状況が「交付済み」の場合、
署名や入力項目が反映されたPDFが確認できます
その他の場合、反映前のPDFが確認できます

同意者端末

取り消し/取り下げをすると同意者端末に
下の画像通りメッセージが届きます

１

2

3

4



一次保存した依頼作成を再開できます

同意依頼管理-依頼の下書き 目次 

目

次
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同意依頼管理＞依頼の下書き

１

２

３

①依頼作成を再開したい件名を選択

② を選択

③再開したい画面名を選択



職員情報管理



職員管理



１

電子契約の管理画面に職員を招待することができます

職員情報管理-職員管理 目次 

目

次
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職員情報管理＞職員管理

① を選択

②ケアコネ利用中の職員を選択or メールアドレスか携帯番号で招待するか選択

③ を選択 ※招待の有効期限は２４時間です

招待した職員に招待メールが届きます
URLを選択し、CAREKARTE Passを新規作成orお持ちのアカウントを登録します

既にアカウントをお持ちの場合に
表示される画面です

２

3

招待中の職員が表示されます
招待の取り消し、招待の再送信ができます

２



職員の権限を一括で変更することができます

職員情報管理-職員管理 目次 

目

次
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職員情報管理＞職員管理

１

１

４

５

２

３

① を選択

②権限を変更する職員を選択

③ を選択

④付与する権限を選択

⑤ を選択

個別で権限変更も可能です



職員の所属を解除することができます
解除されると電子契約の管理画面にログインできなくなります

職員情報管理-職員管理 目次 

目

次
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職員情報管理＞職員管理

１

１

２

３

① を選択

②所属を解除する職員を選択

③ を選択

④ を選択

４



権限管理



職員に付与する権限を作成、管理することができます

職員情報管理-権限管理 目次 

目

次
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職員情報管理＞権限管理

１

① を選択

②権限名を入力

③ を選択

④ を選択

⑤必要な権限を選択

⑥ を選択

２

３

４

５

６

事業所管理者、一般職員の権限が用意されています
「デフォルト権限」は自動的に割り当てられる権限です



事業所端末



事業所端末 目次 

目

次

37

１．契約書を選択 ２．事業所を選択 ３．依頼を選択

１．確認するを選択

４．次へを選択

依頼選択 書類確認 同意者情報入力

依頼選択 書類確認 同意者情報入力

２．動画確認後、
左上の×を選択

３．書類を下まで確認後、
確認しましたを選択

４．同意するを選択

変更可能です

動画

※位置情報を許可してください電子契約管理画面

で動画を添付した場合に表示されます

契約書管理＞契約書類登録

手続きが完了した
依頼が確認できます



事業所端末 目次 

目

次

38

１．入力するを選択 ２．次へを選択 ３．同意者情報を入力

５．入力内容を確認し
確定を選択

４．確認画面へを選択

依頼選択 書類確認 同意者情報入力

依頼選択 書類確認 同意者情報入力

６．契約手続きを完了する
を選択

全てが確認済
となる必要があります

必須項目の入力が全て
完了すると押せます

※カメラの使用を許可してください

静 岡 秋 男

全てが入力済
となる必要があります

同意者情報が反映された
書類が確認できます

入力された同意者情報が
確認できます

手続きが完了し、交付済みとなります

入力内容を保存して
中断できます

交付済みの書類を保存、
メールなどで共有できます

で交付先を設定している場合、

交付先のケアコネで交付済みの書類が確認できます

同意者情報管理



同意者端末



同意者端末 目次 

目

次

40

１．事業所から依頼
メッセージが届きます ２．確認するを選択

１．確認するを選択

依頼選択 書類確認 同意者情報入力

依頼選択 書類確認 同意者情報入力

２．動画確認後、
左上の×を選択

３．書類を下まで確認後、
確認しましたを選択

４．同意するを選択

動画

※位置情報を許可してください電子契約管理画面

で動画を添付した場合に表示されます

契約書管理＞契約書類登録

１．契約書を選択 ２．確認するを選択

手続きが完了した
依頼が確認できます

メッセージから確認 電子同意メニューから確認



同意者端末 目次 

目

次

41

１．入力するを選択 ２．次へを選択 ３．同意者情報を入力

５．入力内容を確認し
確定を選択

４．確認画面へを選択

依頼選択 書類確認 同意者情報入力

依頼選択 書類確認 同意者情報入力

６．契約手続きを完了する
を選択

必須項目の入力が全て
完了すると押せます

静 岡 秋 子
同意者情報が反映された

書類が確認できます

入力された同意者情報が
確認できます

手続きが完了し、交付済みとなります

入力内容を保存して
中断できます

※カメラの使用を許可してください

全てが確認済
となる必要があります

全てが入力済
となる必要があります
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