
〜DK PORTALをご利用の仲介会社様向け〜

電子契約
操作マニュアル概要

株式会社キマルーム

更新日：2025.2.3

※本資料は最新の情報と異なる場合がありますのでご了承ください。



電子契約目次

〜はじめに〜

・電子申込・契約サービス変更について

・キマルームシリーズについて

・キマルームIDについて

・キマルームSignに変更後電子契約の主な改善点

〜操作概要〜

電子契約の流れ

電子署名する（仲介会社様）

・管理会社から電子契約の依頼メールを受信

・キマルームSignにログイン

・「送信先を設定」ボタンを押下

・宅建士を選択

・宅建士を追加する場合

宅建士登録する（宅建士）

・宅建士登録依頼メールを受信

・宅建士を登録

宅建士へ送信する（仲介会社様）

・「宅建士へ送信する」ボタンを押下

・仲介会社として電子署名

・契約手続中（仲介会社）に戻す

電子署名する（宅建士）

・仲介担当者から通知メールを受信

・キマルームSignにログイン

・設定内容の確認および編集

・「借主へ送信する」ボタンを押下

・宅建士として電子署名

・契約手続中（仲介会社）に戻す

重要事項説明をうける（借主様）

・宅建士から電子契約ご案内メールを受信

・電話番号下4桁でログイン

・同意

・宅建士から重要事項説明をうける

重説を完了する（宅建士・借主）

・重説後に「重説を完了しました」を押下(宅建士)

・重要事項説明に同意し電子署名（借主様）

決済、電子署名する（借主様）

・決済

・賃貸借契約書に同意し電子署名

・その他の書面もすべて同意し電子署名

・手続き完了

契約完了（仲介会社・宅建士）

・契約完了メールを受信

・契約完了済のPDFをダウンロード

契約完了（借主様）

・契約完了メールを受信

・契約完了済のPDFをダウンロード

署名パネルの確認

契約業務完了（チャット停止）

〜その他操作〜

・申請受付一覧

・各種設定

・メール通知設定を変更する

・参照エリア設定

・権限設定

・管理会社とのチャットを削除する

・申込者とのチャットを削除する

・社内メモを削除する

ご参考資料

キマルームシリーズについて

導入いただいたお客様の声

お問い合わせ先

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

22

23

24

25

26

27

28

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

53

54

55

56

57

61

62

63

64

65

66

67

73



電子申込・契約サービス変更について

2024年7月より、DK PORTALに掲載されている賃貸物件の申込・契約手続きはすべて

キマルームシリーズの「キマルームSign」に変更されます。

変更
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キマルームシリーズは、賃貸業務を一気通関でDX化するサービスです。業務の効率化を

ご検討の不動産会社様はキマルームまでお問い合わせください。

キマルームシリーズについて

各種ポータルサイト･
御社HPへの物件掲
載がワンクリックで
可能に。

御社専用のB2Bサイ
トで仲介会社に対す
る空室情報の共有･
申込契約もオンライ
ンで回収可能に。

反響メールの追客は
もちろん、来店･申込･
契約に至る顧客管理
の一元化が可能に。

オンラインで申込一
式（保証･付帯含む）、
契約一式（保証･保険
含む）を受け付けるこ
とが可能に。

入居者様との更新･退
去手続きがオンラインで
効率化可能に。

キマルームについて
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https://prod.kimaroom.jp/


キマルームIDは、キマルームシリーズにログインするためのIDです。

キマルームIDがあれば、キマルームを利用している管理会社の物件に対しても物件検索・電子申込・

電子契約ができます。

※申込・契約する際はDK PORTALの案内にそってキマルームIDとの連携手続きが必要となります。

※DK PORTAL IDとキマルームIDの作成および連携の操作方法についてはキマルームID連携操作マニュアルをご参照ください。

キマルームIDについて

管理A社の物件

管理B社の物件

管理C社の物件

管理D社の物件

DK PORTALの物件

御社
申込・契約

キマルーム Sign利用の管理会社
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https://support.kimaroom.jp/hc/ja/articles/31693142553753


キマルームSignに変更後電子契約の主な改善点

重説も電子署名対応
重要事項説明も電子署名可能。

郵送や印紙のコストがかかりません。

※IT重説の機能はございません。

ZOOMなど不動産会社さあ側で選定したサービスをご利用いただく必要があります。

1

契約のたびに宅建士の登録が不要
キマルームで宅建士の登録をしていただきます。

契約の際は登録された情報を選択するだけで、契約のたびに宅建士情報を登録す

る手間がありません。

2

駐車場単体の電子契約可能
駐車場単体でも電子契約できます。3

6



電子契約の流れ

借主様

仲介会社様

管理会社

契約準備 契約完了契約手続中

宅建士

宅建士を指定し、
仲介会社欄に署名
後、宅建士へ送信

契約書を作成
し仲介会社へ
送信

重説コメント欄、借主の
送信先を確認し、宅建士
欄に署名し借主へ送信

重説

電子署名およ
び費用の決済

法的効力
のある

契約締結
済PDFを署
名者全員
がダウン
ロード可
能になり
ます。

内容確認後に
契約完了処理
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電子署名する
（仲介会社様）
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契約準備中（管理会社）

仲介契約手続中（仲介会社）

宅建士契約手続中（宅建士）

借主等契約手続中（借主等）

電子契約完了確認中（管理会社）

電子契約完了手続中(GMO)

電子契約完了

契約業務完了



【仲介会社様】管理会社から電子契約の依頼メールを受信

管理会社から電子契約の手続き依頼メールを受信します。URLをクリックしログイン後に契約詳細へ遷

移し、案内に従って送信先を設定してください。

キマルームSignにログイン後、
契約詳細へ遷移します。
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キマルームSignのログイン情報（メールアドレスとパスワード）を入力し「ログイン」ボタンを押下

してください。＊操作時にDK PORTALにログイン中であればこの操作は不要です

【仲介会社様】キマルームSignにログイン

DK PORTALとID連携した際

のメールアドレスとパスワ
ードを入力してログインし
てください。

ログイン出来ない場合は
一度DK PORTALにログイン
後、通知メールのURLを再
度クリックしてください。

10

パスワードが不明の場合は
パスワード再発行を行って
ください。
操作方法

https://support.kimaroom.jp/hc/ja/articles/30656109329433


表示されている契約書類を確認の上、「送信先を設定」ボタンを押下し、宅建士や借主の送信先の確

認および設定をしてください。

【仲介会社様】「送信先を設定」ボタンを押下

書類名をクリックすると
PDFで契約内容を確認できます。

必要があれば重要事項説明の
コメントは仲介側でも編集可能です。

契約書ごとにファイルの添付が
可能です。

ruumの登録状況を確認できます。

「送信先を設定」を押下 11

決済情報を確認できます。
（誰が何に何でいくら払うのか）

重説先（借主、入居者等）を確認で
きます。※法人の場合、重説先は申
込時に借主様が指定し、管理会社側
で設定しています。



宅建士の所属店舗、氏名を選択し、「保存する」ボタンを押下してください。
＊重説は必ず宅建士の方が行い、宅建士の方が電子署名してください。

＊宅建士はキマルームに事前にユーザー登録されている必要があります。

＊宅建士がキマルームに未登録の場合は「宅建士を追加」ボタンを押下し招待メールを送りキマルームへの登録を促してください。

宅建士が登録されたら②で選択できるようになります。

【仲介会社様】宅建士を選択

宅建士がキマルームに未登録の
場合は「宅建士を追加」ボタン
を押下

① ②

③

宅建士選択は免許番号が未登録
でも選択可能ですが重説前には
登録が必要となります。
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田中一郎 免許番号登録なし

仲介太郎 免許番号:123456

小林誠 免許番号:123456

他店の宅建士を指定することも
できます。ただしその店舗への
参照権限が必要です。
＊店舗ごとに同じ宅建士を

重複して登録する必要はありま
せん。



宅建士がキマルームに未登録の場合は「宅建士を追加」ボタンを押下し、下記の画面にて所属店舗と

宅建士のメールアドレスを入力し招待を送信してください。

【仲介会社様】宅建士を追加する場合

①

②

③

宅建士が所属する店舗を選択。
＊自社以外の宅建士は追加できません。

追加したい宅建士のメールアドレスを入力。

指定のメールアドレスに
招待メールが送信されます。
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宅建士登録する
（仲介会社）
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契約準備中（管理会社）

仲介契約手続中（仲介会社）

宅建士契約手続中（宅建士）

借主等契約手続中（借主等）

電子契約完了確認中（管理会社）

電子契約完了手続中(GMO)

電子契約完了

契約業務完了



宅建士はメール内のURLからキマルームのアカウント登録画面へ遷移し、宅建士として登録します。

【宅建士】宅建士登録依頼メールを受信

キマルームの

アカウント登録画面へ遷移
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キマルームのアカウント情報、宅建士情報を登録してください。

【宅建士】宅建士を登録（キマルームIDをお持ちでない場合）

宅建士の登録が完了すると、送

信元の仲介担当にも通知メール

が送信されます。

確認画面へ
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宅建士へ送信する
（仲介会社様）

17

契約準備中（管理会社）

仲介契約手続中（仲介会社）

宅建士契約手続中（宅建士）

借主等契約手続中（借主等）

電子契約完了確認中（管理会社）

電子契約完了手続中(GMO)

電子契約完了

契約業務完了



宅建士の設定完了後、「宅建士へ送信する」を押下してください。

【仲介会社様】「宅建士へ送信する」ボタンを押下
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署名内容を確認および入力し、「電子署名し宅建士へ送信する」を押下してください。

【仲介会社様】仲介会社様として電子署名

署名内容を確認および入力して
ください。

押下してください。

①

②
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仲介会社として署名内容等、設定を間違えた場合に、管理会社まで戻すことなく、仲介会社としての

操作をやり直せます。

【仲介会社 or 宅建士】契約手続中（仲介会社）に戻す

各種操作 > 契約手続中

（仲介会社）に戻すを
押下
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①

②



【仲介会社 or 宅建士】契約手続中（仲介会社）に戻す

押下してください。
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「契約手続中（仲介会社）に戻す」を押下すると確認のウィンドウが開きます。

全員署名済の契約書類は巻き戻し対象から外すことができます。下記参考画像は重説前、契約前なの

で、すべて巻き戻し必須となっています。

「実行する」ボタン押下で、仲介契約手続中（仲介会社）まで戻ります。

全員署名済の場合、巻き戻し対象から外すことができます。



電子署名する
（宅建士）
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契約準備中（管理会社）

仲介契約手続中（仲介会社）

宅建士契約手続中（宅建士）

借主等契約手続中（借主等）

電子契約完了確認中（管理会社）

電子契約完了手続中(GMO)

電子契約完了

契約業務完了



仲介担当が電子署名し「宅建士へ送信する」を押下すると下記のメールが宅建士へ届きます。

【宅建士】仲介担当者から通知メールを受信

URLを押下し、

宅建士の契約詳細へ遷移してく
ださい。
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キマルーム Signのログイン情報（メールアドレスとパスワード）を入力し「ログイン」ボタンを押下

してください。＊操作時にDK PORTALにログイン中であればこの操作は不要です。

【宅建士】キマルーム Signにログイン

DK PORTALとID連携した際のメ

ールアドレスとパスワードもし
くは「宅建士を登録」で登録し
たIDとパスワードにてログイン
してください。
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パスワードが不明の場合は
パスワード再発行を行って
ください。
操作方法

https://support.kimaroom.jp/hc/ja/articles/30656109329433


契約書を確認の上、必要に応じて重要事項説明の「契約者へのコメント」欄を編集し、

IT重説のURLや日時などを伝えることも可能です。※重要事項説明以外のコメントは編集できません。

【宅建士】設定内容の確認および編集

重要事項説明のコメントは宅建
士側で編集可能です。

契約書ごとにファイルの添付が
可能です。

PDFにて各書面の内容を確認で
きます。
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重説先（借主、入居者等）を確認で
きます。※法人の場合、重説先は申
込時に借主様が指定し、管理会社側
で設定しています。



送信先を確認の上、「署名内容を確認する」ボタンを押下」し送信してください

【宅建士】「署名内容を確認する」ボタンを押下

押下してください。
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署名内容を確認および入力し、「電子署名し借主様へ送信する」を押下してください。

押下後、借主様へ電子署名依頼メールが送信されます。

【宅建士】宅建士として電子署名

署名内容を確認および入力し
てください。

押下してください。
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全員署名済の契約書だけ残し、契約書への署名等をやり直すことができます。

各種操作 > 契約手続中（仲介会社）に戻すを押下します。

【宅建士】契約手続中（仲介会社）に戻す

各種操作 > 契約

手続中（仲介会
社）に戻すを押
下

28

①

②



【宅建士】契約手続中（仲介会社）に戻す

押下してください。
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「契約手続中（仲介会社）に戻す」を押下すると確認のウィンドウが開きます。

全員署名済の契約書類は巻き戻し対象から外すことができます。下記参考画像は重説前、契約前なの

で、すべて巻き戻し必須となっています。

「実行する」ボタン押下で、仲介契約手続中（仲介会社）まで戻ります。

全員署名済の場合、チャックを外せば巻き戻し対象から外すことができます。
重要事項説明の内容に不備がなければ、巻き戻した場合でも再度重要事項説明を行う必要はありません。



重要事項説明をうける
（借主様等）
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契約準備中（管理会社）

仲介契約手続中（仲介会社）

宅建士契約手続中（宅建士）

借主等契約手続中（借主等）

電子契約完了確認中（管理会社）

電子契約完了手続中(GMO)

電子契約完了

契約業務完了



【借主様等】電子契約ご案内メールを受信

借主様へ下記の電子契約の案内メールが送信されます。メール記載のURLをクリックすると電子契約画

面へ遷移します。

法人契約の場合などで重説の相手先が入居者様の場合、この案内メールは入居者様へ送信されます。

電子契約画面へ遷移しま
す
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【借主様等】電話番号下4桁でログイン

借主様の連絡先電話番号の
下4桁を入力し「確認する」ボタン押下します。

借主様の本人確認を行います。
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【借主様等】同意

すべての書類を開き、「同意して次へ」ボタンを押下してください。

利用規約や同意書を開い
て確認します。

＊同意書をすべて開かな
いと同意できません。

チェックボックスにチェ
ックを入れた後、

「同意して次へ」ボタン
を押下してください。
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【借主様等】宅建士から重要事項説明をうける

重要事項説明.pdfを開き、ZOOM等もしくは対面にて宅建士からの案内に従い、重要事項説明をうけて

ください。
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重説を完了する
（宅建士・借主様等）
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契約準備中（管理会社）

仲介契約手続中（仲介会社）

宅建士契約手続中（宅建士）

借主等契約手続中（借主等）

電子契約完了確認中（管理会社）

電子契約完了手続中(GMO)

電子契約完了

契約業務完了



重説後に「重説を完了しました」を押下してください。

この操作を行わないと、借主様は重説を完了できず契約手続きに進めませんので必ず行ってください。

＊借主様から催促の通知メールが来る場合があります。

【宅建士】重説後に「重説を完了しました」を押下

重説後に
押下してください。
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【借主様等】重要事項説明に同意し電子署名

宅建士から重要事項説明をうけたら「重要事項説明に同意のうえ、電子署名する」ボタンを押下し、

案内にしたがって電子署名してください。続いて賃貸借契約の手続きにお進みください。

37



決済、電子署名する
（借主様等）

38

契約準備中（管理会社）

仲介契約手続中（仲介会社）

宅建士契約手続中（宅建士）

借主等契約手続中（借主等）

電子契約完了確認中（管理会社）

電子契約完了手続中(GMO)

電子契約完了

契約業務完了



【借主様等】決済

初期費用や例月費用の手続きを行います。（その他決済がある場合は金額確認のみ）

画面の案内に沿って決済を行ってください。決済手続き後、賃貸借契約画面トップに戻ります。

39
※法人の場合、項目ごとに支払者が借主（法人）と入居者で分かれている場合があります。



【借主様等】賃貸借契約書に同意し電子署名

賃貸借契約書の内容を確認し、「同意のうえ、電子署名する」ボタンを押下し、案内にしたがって電

子署名してください。

40



【借主様等】その他の書面もすべて同意し電子署名

引き続き提示されたものすべてを確認し「同意のうえ、電子署名する」ボタンを押下し、案内にした

がって電子署名を進めてください。

41



【借主様等】手続き完了

借主様としての契約手続きがすべて終わると、「手続き完了」となります。

ここまででいったん手続きを中断し、不動産会社様から契約完了の通知をお待ちください。

42



電子契約完了
（仲介会社・宅建士）

43

契約準備中（管理会社）

仲介契約手続中（仲介会社）

宅建士契約手続中（宅建士）

借主等契約手続中（借主等）

電子契約完了確認中（管理会社）

電子契約完了手続中(GMO)

電子契約完了

契約業務完了



管理会社が契約完了すると、署名者全員に通知メールが届きます。メール内のURLから遷移し契約完了

済のPDFをダウンロードすることが出来ます。

【仲介会社様・宅建士】契約完了メールを受信

ログイン後、契約詳細

へ遷移します。

44



キマルームSignのログイン情報（メールアドレスとパスワード）を入力し「ログイン」ボタンを押下

してください。＊操作時にDK PORTALにログイン中であればこの操作は不要です

【仲介会社様・宅建士】キマルームSignにログイン

DK PORTALとID連携した際

のメールアドレスとパスワ
ードを入力してログインし
てください。

ログイン出来ない場合は
一度DK PORTALにログイン
後、通知メールのURLを再
度クリックしてください。

パスワードが不明の場合は
パスワード再発行を行って
ください。
操作方法

45

https://support.kimaroom.jp/hc/ja/articles/30656109329433


メール内のURLから遷移し契約完了済のPDFを、赤枠内よりダウンロードすることが出来ます。

【仲介会社様・宅建士】契約完了済のPDFをダウンロード

契約完了済のPDFを

ダウンロードすること

が出来ます。

46

※画面はイメージです。設定された契

約書等はすべて表示、ダウンロード可

能です。



契約完了
（借主様）

47

契約準備中（管理会社）

仲介契約手続中（仲介会社）

宅建士契約手続中（宅建士）

借主等契約手続中（借主等）

電子契約完了確認中（管理会社）

電子契約完了手続中(GMO)

電子契約完了

契約業務完了



不動産会社様が契約完了すると、署名者全員に通知メールが届きます。メール内のURLから遷移し契約

完了済のPDFをダウンロードすることが出来ます。

【借主様】契約完了メールを受信

ログイン後、契約詳細

へ遷移します。

48



【借主様】契約完了済のPDFをダウンロード

不動産会社様が契約完了すると、署名者全員に通知メールが届きます。メール内のURLから遷移し契約

完了済のPDFをダウンロードすることが出来ます。

契約完了済のPDFを

ダウンロードすること

が出来ます。

49



署名パネルの確認

ダウンロードしたPDFファイルをAcrobat Readerで開き、画面右上の「署名パネル」から署名内容を確

認できます。

バージョンをクリックすると

署名箇所が点線で囲まれ、どこに何

を署名したのか確認できます。

理由欄を見ると、誰がいつ署名したのか

を確認できます。

50



契約業務完了

51

契約準備中（管理会社）

仲介契約手続中（仲介会社）

宅建士契約手続中（宅建士）

借主等契約手続中（借主等）

電子契約完了確認中（管理会社）

電子契約完了手続中(GMO)

電子契約完了

契約業務完了



【仲介会社様・借主様】契約業務完了でチャット停止

管理会社側で契約業務完了すると、すべてのチャットが停止されます。契約業務完了前までのやりと

りは引き続き閲覧可能です。

52

契約業務完了すると全てのチャットが停止さ
れます。停止後も過去のやりとりは参照可能
です。

契約業務完了後も
案内の再送は可能です。



その他操作

53



物件名、借主名、手続き
ステータス等で条件を選
択して絞り込み検索可能
です。

契約完了やキャンセル
など、終了した案件は
背景がグレー。

タスクが無い状態（待ち
状態）は背景白。

すべきタスクは背景
がオレンジ色。

申請・受付一覧

お探しの申込・契約手続きを検索できます。

54



各種設定

各種設定が可能です。（メール通知設定、権限設定、参照エリア設定、押印画像登録、会社・店舗情

報、利用者ID管理）＊設定項目により管理者権限が必要です。

55

①

②

仲介会社様が設定可能
な各種設定項目が表示
されます。

管理会社しか設定でき
ない項目は非活性化し
ています。

③



デフォルト設定は、「自担当のみ受け取る」になっています。

「受け取る」にすると、自担当案件以外の通知メールも受け取るようなります。

※一般権限で設定可能です。

メール通知設定を変更する

56

①

②

③

他の店舗にも
切り替えの設定も
可能です。



参照エリア設定「所属店舗の割り当て」の場合

57

①

選択したエリアに所属店舗を割り当てられます。

※管理者権限のあるユーザーのみが設定・編集できます。

②

③



選択したエリアに所属店舗を割り当てられます。複数選択可能です。

参照エリア設定「所属店舗の割り当て」の場合

58

新宿店 原宿店 渋谷店

①

②

③

全社の配下に
選択した店舗が
紐付けられます。

宅建士が他店舗にしかいない場合は、宅建士のいる店舗を割り当てると、
宅建士選択時に、その店舗を選択できるようになります。

TIPS



参照エリア設定「配下にエリアを追加」の場合

59

①

参照エリア（組織ツリー）を設定します。ここで設定したものを「権限設定」の追加参照エリアに適用

すると他店への参照権限を追加できます。※管理者権限のあるユーザーのみが設定・編集できます。

②

③



60

全社の配下にエリアを追加できます。各社の組織ツリーに応じて設定できます。

参照エリア設定「配下にエリアを追加」の場合

①
②

③

④ 配下にエリアが追加
されます。

配下に店舗または、
エリアを設定してく
ださい。



担当者の編集アイコンを押下し、「追加参照エリア」でエリアを選択すと、配下の店舗の参照や操作

ができるようになります。＊管理者のみ操作可能

権限設定

61

他の店舗にも
切り替えの設定も
可能です。

①

②

③

エリアを選択



管理会社へ投稿したチャットを削除できます。

【仲介会社様】管理会社とのチャットを削除する

「×」をクリックで削除できます。
※投稿者以外の方でも削除できます。
※管理会社側の投稿は削除できません。

確認画面で「削除する」押
下で実行されます。

チャット上に誰が消したかを表示
します。チャットの投稿日付は削
除後もそのまま残ります。



申込者に投稿したチャットを削除できます。申込者の投稿も添付ファイルのみ削除できます。

【仲介会社様】申込者とのチャットを削除する

「×」をクリックで削除できます。

申込者の投稿は添付ファイルのみ削除でき
ます。投稿者以外の方でも削除できます。

確認画面で「削除す
る」押下で実行され
ます。

申込者の画面

申込者はチャッ
トを削除できま
せん。

チャット上に誰が消したか
を表示します。投稿日付、
既読/未読は削除後もそのま
ま残ります。



投稿した社内メモを削除できます。

【仲介会社様】社内メモを削除する

「×」をクリックで削除できます。
※投稿者以外の方でも削除できます。

確認画面で「削除する」押
下で実行されます。

チャット上に誰が消したかを表示
します。投稿日付は削除後もその
まま残ります。



〜キマルームシリーズについて〜

ご参考資料

65



キマルームシリーズは、賃貸業務を一気通関でDX化するサービスです。

DK PORTALからの申込・契約に加え、さらに業務の効率化をご検討の不動産会社様は

キマルームまでお問い合わせください。

キマルームシリーズについて

各種ポータルサイト･
御社HPへの物件掲
載がワンクリックで
可能に。

御社専用のB2Bサイ
トで仲介会社に対す
る空室情報の共有･
申込契約もオンライ
ンで回収可能に。

反響メールの追客は
もちろん、来店･申込･
契約に至る顧客管理
の一元化が可能に。

オンラインで申込一
式（保証･付帯含む）、
契約一式（保証･保険
含む）を受け付けるこ
とが可能に。

入居者様との更新･退
去手続きがオンラインで
効率化可能に。

キマルームについて

66

https://prod.kimaroom.jp/














お問い合わせ先

73

株式会社キマルーム
〒102-0083 東京都千代田区麹町3-7-7 セット東京ビル5Ｆ

キマルーム Signの操作に関する問い合わせはこちら

https://share.hsforms.com/1D7n8qxUnSEaAzw-4l8VtCw4r4b0

https://share.hsforms.com/1D7n8qxUnSEaAzw-4l8VtCw4r4b0
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