
契約更新確認・回答
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契約更新確認方法
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当サイトでは、ご自身が契約管理者となっている更新対象の契約内容を確認し、契約更新回答を
行う事が出来ます。同時に次年度に向けた情報修正依頼も出来ます。

サイトログイン後、以下の契約をご確認いただけます。

◆未回答更新対象契約

契約更新回答をいただいていない契約のリストを表示します。

※ホーム画面にも一部未回答契約が表示されています。

◆回答済み更新対象契約

契約更新の回答済み契約のリストを表示します。（閲覧のみ）

※ただし、契約開始日より3か月以上過ぎた契約は表示されません。

◆すべての更新対象契約一覧

未回答、回答済み含む契約のリストを表示します。

ITS-0023-04© K.K. Ashisuto



3

更新対象契約一覧画面の表示
画面上部のメニューの[更新対象契約一覧]を選択します。
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表示リストの選択
リストの中から表示したいリストを選択します。※デフォルト値はピン留めで選択可能です

「▼」ボタンを押して表示したい条件のリストを選択します。

 00.未回答更新対象契約

 01.すべての更新対象契約一覧

 02.回答済み更新対象契約

※その他のリスト(03.以降)については別マニュアル[契約情報一括変更手順]にて

　使用方法をご説明しています。
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契約情報の表示
表示された契約の一覧から、詳細確認をしたい契約の契約番号を選択します。
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契約詳細画面内の表示エリア

契約番号ごとの契約更新内容の表示・変更指示が可能です。
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契約内容について

[契約内容エリア]

契約内容の各項目が表示されます。

※更新方法はP.9～記載

［契約更新明細エリア］

契約明細の一部が表示されます。

※依頼方法はp.14～記載

画面左側に契約内容、右側に契約明細(一部)が表示されます。
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変更可能な契約更新項目

お客様回答 [更新・解約]・・・更新か解約かの意思を選択してください。
　　　　　　　　　※更新／解約選択後に「保存」ボタンを押下いただくと、その他の情報が
                              変更できなくなりますのでご注意ください。
[別途お客様書式の注文書発行あり]・・・別途お客様書式の注文書を発行する予定がある場合チェックを入れてください。
[解約理由]・・・解約の場合、必ず選択してください。
[解約理由コメント]・・・解約理由で「その他」を選んだときに記載をお願いします。
[コメント]・・・契約更新についてアシストに伝えたい内容がありましたらご利用ください。

使用権許諾先
請求先
出荷先
設置先
契約管理者1人目
契約管理者2人目
契約管理者3人目

会社名・郵便番号・住所・部署・氏名・電話番号・メールアドレス等、修正内容をアシストに伝えたい所を記載していただけます。
※基本的に次年度の契約更新情報に反映させていただきます。

※契約管理者の追加・変更・削除は別の手順にてご依頼いただく必要がございます。
   （「契約管理者変更」マニュアルをご参照ください。）

帳票制御項目 [定価を印字する]・・・チェックが入っている場合、PDF帳票の御見積ページに定価を印字します。
　　　　　　　　　　  チェックを外した場合、PDF帳票の御見積ページに定価を印字しません。

その他は記載することで印刷時に置き換えが可能な項目となります。

※契約更新番号が編集可能(鉛筆マーク)で表示されておりますが、本サイトから契約更新番号は変更できません。
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契約更新内容の編集
「編集」ボタンを選択する事で編集画面を呼び出せます。
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[編集]ボタンを選択すると編集用に新しい画面が開きま
す。

※一括変更の手順は別マニュアルにてご案内致します。

   （「契約更新一括変更手順」マニュアル）
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契約内容の編集

編集可能な項目横の「鉛筆マーク」を選択します。

「鉛筆マーク」をクリックすると詳細参照画面が、詳細編集画面に変わります。
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一通り編集が完了しましたら、[保存]ボタンを押下することで

編集内容を保存いただけます。

※[更新・解約をご回答下さい]の項目を編集して[保存]をした

　場合、全ての編集に対してロックがかかりますのでご注意く　ださ
い。
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契約更新のご案内PDF発行

[契約更新のご案内PDF発行]ボタンを選択します。

「契約更新のご案内」のPDFファイル(帳票)を出力いただけます。

ITS-0023-04© K.K. Ashisuto

プレビューが表示されます。[PDF]ボタンを
押すとダウンロード出来ます。
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回答結果確認PDF発行

[回答結果確認PDF発行]ボタンを選択します。

お客様回答後の内容をPDFファイル(帳票)に出力いただけます。
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プレビューが表示されます。[PDF]ボタンを
押すとダウンロード出来ます。



契約更新明細エリア
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契約に付随するライセンスの内容参照出来ます。
申し送りの記載も出来ます。
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変更可能な契約更新明細情報

お客様申し送り事項 明細内容についてお客様からお伝えしたい内容を記載していただけます。

注意事項：

・契約更新の「更新・解約」ご回答後は契約更新明細の情報も変更できません。

・契約更新明細情報は、契約単位で変更が必要となります。

　一括での変更はできませんのでご注意ください。
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契約更新明細情報の表示
契約更新詳細画面の右側［契約更新明細］エリアは3件まで表示されます。全件を表示するには右下の
「全て表示」を選択してください。

契約更新明細エリア
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契約更新明細情報の変更
契約更新明細番号部がリンクになっていますので、選択する事詳細画面に移動しますので、そこで[編
集]ボタンを選択することで契約更新明細の情報編集が可能です。
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更新・解約回答

17

［契約内容エリア］より、契約の更新／解約の回答が可能です。
お客様から弊社(アシスト)に、ご提供いただくファイルがある場合、
同一画面にてアップロードいただけます。
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更新・解約回答

© K.K. Ashisuto

変更連絡の必要な各項目の入力完了後に、[契約内容エリア]のお客様回答セクションより「更新・解
約」を選択し、最後に「保存」ボタンを押してください。
※更新／解約選択後に「保存」ボタンを押下いただくと、その他の情報が変更できなくなります
    のでご注意ください。

「▼」ボタンを押して選択してください。

  更新

  解約

ITS-0023-04

解約の際は「解約理由欄」の入力は必須です。
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更新・解約回答
更新回答は完了です。対象契約の回答状況は「回答済み」となります。

※回答済みとなった契約は再編集できません。回答間違い等の時は右下の「お知らせ」からメール
通知してください。（他の方法でご連絡頂いても構いません。）

※契約開始日より約3か月間回答済み契約の閲覧が可能です。

例：解約回答完了後に回答をクリアしようとした場合
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ファイルアップロード
各契約内容ごとに、関連ファイルをアップロードいただけます。（更新・解約のご回答後のアッ
プロードも可能ですが、回答後にアップロードした場合は右下の「お知らせ」からメール通知を
お願いします。）
※関連ファイルのアップロードは必須ではありません。

[メモ＆添付ファイル]エリアより、[ファイルをアップロード]をクリックすると
エクスプローラーが開き、対象ファイルを選択するとアップロードが可能で
す(複数可)。
もしくは直接このエリアに対象ファイルをドラッグ＆ドロップいただいても
アップロード可能です(複数可)。
アップロード中はダイアログが出力されますので、アップロード完了後は完
了ボタンを押下してください。

※セキュリティ観点上、アップロード不可なファイル形式もあります
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End Of File
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