北京建工环境修复股份有限公司
电子签章操作手册-供应商端
您好！电子签章不是普通图片印章，是符合《电子签名法》要求的可靠电子签名。它会绑定签署人真实身份，签署时记录时间、设备、IP 等信息，文件一经签署就会固定内容，不能随意篡改，一旦改动签章就会失效，具备和纸质盖章同等的法律效力。平台对接正规CA机构颁发数字证书，全程留痕可验，可随时核验签章真伪、签署记录。后续如果出现纠纷，这份带电子签章的文件能够作为有效凭证。请大家无需担心效力问题，正常线上签署即可！
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[bookmark: _Toc172658042][bookmark: _Toc27719]1.广融云登录/注册
电子签章地址为：http://glink.gyuncai.com/
请把网址复制到浏览器的地址栏，然后点击回车打开即可。注意千万不要直接百度搜索
[image: ]
[bookmark: _Toc172658043][bookmark: _Toc29761]1.1如有账号请点击账号登录
如有账号请点击右上角【账号登录】不要重复注册
[image: ]
账号为手机号，默认密码为123qwe
[image: ]
如果忘记密码请点击忘记密码并通过短信验证码进行重置

[bookmark: _Toc172658044][bookmark: _Toc242]1.2没有账号请点击立即注册
如果没有账号请点击右上角【立即注册】，建议用法人的手机号注册！
[image: ]
[image: ]
信息填写完成，勾选我已阅读，并点击同意协议并注册，即可完成注册
企业新注册时，默认赋予此注册账号为企业管理员权限，管理员账号可对企业人员账号进行新增、停用、删除、重置密码以及管理员权限的授权操作（如后期有人员变更也可授权给其他人）
2. [bookmark: _Toc172658049][bookmark: _Toc133246614][bookmark: _Toc28532][bookmark: _Toc133246615][bookmark: _Toc172658045]购买签章服务
进入【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】点击增加合作采购方
只需要勾选北京建工环境修复即可（注意：不要选多）勾选完点击确定
[image: ]
· 购买对象： 与环境修复在线签订电子合同的企业
· 费用标准： 电子签章年会员费为850元/家/年，购买服务后有效期为12个自然月，服务有效期内不限该付费企业及企业内的个人签署次数，可与环境修复签署电子合同。
· 购买路径： 进入【管理中心】-【签章管理】，点击“购买”即可进行电子签章会员服务购买
[image: ]
勾选“我已详细阅读并完全接受《用户协议》”并点击“下订单”
[image: ]支付方式可选支付宝/微信
[image: ]
如需开票请选择发票类型并填写发票信息
点击下订单并提交，完成扫码支付后，电子发票会在1-2个工作日内发送到您邮箱

[bookmark: _Toc7899]3.企业认证和电子印章制作

[bookmark: _Toc172658047][bookmark: _Toc13776]3.1企业实名认证
企业认证完系统自动颁发高等级企业数字证书，认证方式二选一，认证完公章可以正常使用。
	企业数字证书-高等级

	认证方式（二选一）
	步骤
	用时
	备注

	法定代表人认证-法定代表人本人提交认证
（推荐！！！）
	①法人认证
②选择组织类型、认证方式
③上传营业执照
④阅读证书协议
⑤语音视频双录（3个问题）
⑥校验工商四要素
	5分钟
	详细操作手册见2.2.1

	对公打款认证-非法人提交认证
	①申请人认证
②选择组织类型、认证方式
③上传营业执照
④上传线下盖章的授权书
⑤填写打款信息
⑥阅读证书协议
⑦语音视频双录（3个问题）
⑧认证信息审核
⑨对公打款验证
	1-2小时
	详细操作手册见2.2.2


进入【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】点击【印章管理】进行组织机构认证授权。
[image: ]
[bookmark: _Toc32675]3.1.1法定代表人认证（法人本人操作）推荐推荐！！
登录法人账号进行认证
[bookmark: _Toc228]①法人认证
进行企业认证时，需要先核实法人真实身份，法人需要扫码完成个人认证。
[image: IMG_256]
法人使用人脸识别进行认证，不支持人脸识别的非大陆证件或法人人脸识别失败后可使用人工审核认证。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc8513]②选择组织类型、认证方式
法人认证成功后，进入单位认证信息页面，需要先选择组织类型和认证方式。
（1）选择组织类型：根据待认证组织类型选择，目前只有企业和个体工商户可支持使用法定代表人认证，其他的组织类型选择对公打款
（2）选择认证方式：选择法定代表人认证
[image: ]
[bookmark: _Toc29873]③填写基本信息
上传营业执照，填写与营业执照上一致的组织机构名称，填写与营业执照上一致的统一社会信用代码。
注意：使用法定代表人认证，仅能由法定代表人本人操作，因此将直接把申请人姓名带入法定代表人字段中。若非法定代表人本人操作，请使用其他认证方式。
[image: ]
[bookmark: _Toc29245]④阅读证书协议
勾选协议时会弹出协议内容弹窗，全文阅读所有协议后，点击【我已阅读并同意】，勾选上协议。
[image: ]
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[bookmark: _Toc4532]⑤语音视频双录
信息填写完整，且勾选证书协议后，点击【提交】，系统将展示语音视频双录二维码，使用移动端扫码进行语音视频双录，确认本次证书申请的真实意愿。
[image: ]
[image: ]
法人需要按照页面提示，按要求语音回答，确认申请证书的真实意愿，双录过程中系统也会校验法人的人脸与申请人信息是否一致。
[image: ]
[bookmark: _Toc11243]⑥校验工商四要素
语音视频双录通过后，系统将自动校验工商四要素（即单位名称、统一社会信用代码、法定代表人姓名、法定代表人证件号）。
若校验不通过，系统将提示拦截。
[image: ]若四要素校验通过，则认证成功。
[image: ]
企业认证成功后制作的公章可以正常使用。
[bookmark: _Toc15236]3.1.2对公打款认证（非法人操作）
经办人提交认证时均使用对公打款认证。
[bookmark: _Toc12527]①申请人认证
进行组织机构认证时，需要先核实申请人真实身份，申请人需要扫码完成个人认证。
[image: IMG_256]
申请人只能使用人脸识别进行认证，不支持人脸识别的非大陆证件或用户人脸识别失败后可使用人工审核认证。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc11117]②选择组织类型、认证方式
申请人认证成功后，进入单位认证信息页面，需要先选择组织类型和认证方式。
（1）选择组织类型：根据待认证组织类型选择
（2）选择认证方式：选择对公打款认证
[image: ]
[bookmark: _Toc5516]③填写基本信息
上传营业执照，填写与营业执照上一致的组织机构名称，填写与营业执照上一致的统一社会信用代码。
注：营业执照上传成功后，我们会对营业执照中的信息进行识别，自动将识别到的统一社会信用代码、法定代表人填充到下方对应的字段中，您只需要再仔细核对一遍信息是否有误即可。若有误，您也可以手动修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc26260]④上传线下盖章的授权书
需要上传线下加盖公章的组织机构授权书，点击【下载授权书模板】，线下打印授权书后加盖组织机构公章和法定代表人签章，拍照或扫描后上传授权书。
注：授权书日期一定要手写！！！
[image: ]
[bookmark: _Toc12482]⑤填写打款信息
为了确保组织授权申请人进行认证和数字证书办理的真实意愿，通过对公账户打款进行验证。
可选择【我司向平台打款】或者【平台向我司打款】
如果选择【我司向平台打款】，用企业对公账户给平台账户打1分钱点击提交（不会自动退）。[image: ]
如果选择【平台向我司打款】，填写单位的对公账户信息，由CA机构向认证单位打款。
[image: ]
提交认证后待组织基本信息及授权书审核通过后，系统会向对公账户汇入一笔1元以下的随机金额，申请人需要将金额和随机码回填至认证页面完成核验。
[image: ]
[bookmark: _Toc6173]⑥阅读证书协议
组织信息、授权书、对公打款方式均完善后，需要阅读并勾选证书协议，勾选协议时会弹出协议内容弹窗，全文阅读所有协议后，点击【我已阅读并同意】，勾选上协议。
[image: ]
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[bookmark: _Toc22348]⑦语音视频双录
信息填写完整，且勾选证书协议后，点击【提交】，系统将展示语音视频双录二维码，使用移动端扫码进行语音视频双录，确认本次证书申请的真实意愿。
[image: ]
[image: ]
认证申请人需要按照页面提示，按要求语音回答，确认申请证书的真实意愿，双录过程中系统也会校验用户的人脸与申请人信息是否一致。
[image: ]
[bookmark: _Toc9516]⑧认证信息审核
提交认证后需等待客服审核基本信息及组织授权书。
组织基本信息将会与权威数据库进行比对，如果比对一致则基本信息通过审核，如果比对不一致则将由客服进行人工审核。组织授权书则由客服人工审核。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc6069]⑨对公打款验证
基本信息与授权书均审核通过后，进行对公打款的验证。CA机构核验对公账户和金额无误后完成认证。
[bookmark: _Toc11143]3.2法人实名认证
法人本人需要申请个人数字证书，法人章才能使用。
	个人数字证书-高等级

	认证方式
	步骤
	用时
	备注

	人脸识别认证
	①申请人认证
②阅读证书协议
③语音视频双录（1个问题）
	2分钟
	详细操作手册见2法人认证


[bookmark: _Toc19824][bookmark: _Toc18390][bookmark: _Toc24951]3.2.1如果企业认证是法人账号操作
登录法人账号，点击【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】-【签名管理】
[image: ]
[bookmark: _Toc1906]①填写信息
输入法人姓名、证件号，点击下一步
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc3863][bookmark: _Toc30585]②阅读证书协议
勾选协议时会弹出协议内容弹窗，全文阅读所有协议后，点击【我已阅读并同意】，勾选上协议。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17611][bookmark: _Toc22144]③人脸识别认证
在手机上完成人脸识别认证。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc13529][bookmark: _Toc14592]④语音视频双录
人脸认证通过后，系统自动刷新语音视频双录二维码，使用移动端扫码进行语音视频双录。
[image: ]
需要按照页面提示，按要求语音回答，确认申请证书的真实意愿，双录过程中系统也会校验用户的人脸与认证信息是否一致。
[image: ]
[bookmark: _Toc11251][bookmark: _Toc12773]⑤关联法人手机号
在法人账号【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】-【法人授权管理】点击法人姓名右侧的“关联”输入法人实名手机号即可，其他信息不用填写，如果没有关联按钮不用操作。
[image: ]
[image: ]
⑥法人章授权
如果法人章要授权其他人使用，在法人账号点击【管理中心】-【签章管理】-【印章管理】点开法人章图片
[image: ]
点击添加-选择成员-勾选需要授权的人（如果没有授权人的账号参考3.2.2  ①添加法人账号 给授权人添加账号）-点击确定，授权人后续可使用法人章。
[image: ]
[bookmark: _Toc4363][bookmark: _Toc30772][bookmark: _Toc6891]3.2.2如果企业认证不是法人账号操作
[bookmark: _Toc1751][bookmark: _Toc30438]①添加法人账号 
登录印章管理员账号，进入【管理中心】-【组织人员】-【人员管理】点击“新增”，增加法人账号，注意此处手机号必须是法人本人的。
[image: ]
然后点击【角色管理】，在【企业超级管理员】处点击【分配人员】
[image: ]
勾选法人，点击选择，把法人移动到右侧，点击确定，然后关闭页面
[image: ]
[bookmark: _Toc6318][bookmark: _Toc26847]②关联法人手机号
在【管理中心】-【签章管理】-【法人授权管理】点击法人姓名右侧的“关联”输入法人实名手机号即可，其他信息不用填写（注意此处一定是上一步填写的法人手机号），没有关联按钮操作下一步
[image: ]
[bookmark: _Toc8727]③法人实名认证
登录法人账号，登录账号为手机号，默认登录密码123qwe
在【管理中心】-【签章管理】-【签名管理】扫码完成法人实名认证（操作步骤参考3.2.1）
[bookmark: _Toc172658048][bookmark: _Toc21814]3.3印章制作
[bookmark: _Toc18708]3.3.1 电子印章制作
进入【管理中心】-【签章管理】-【印章管理】
[image: ]
点击【制作印章】制作“电子印章”和“法定代表人章”
[image: ]
[image: ]
①基本信息填写
[image: ]
②印章章面制作
印章章面制作可通过【在线生成】进行制作
· 第一步：选择第一个印章模板
· 第二步：设置印章文字（环绕文字+信息编码）与线下实体章一致即可
· 第三步：点击完成制作
[image: ]

法定代表人章制作通过上传图片的方式
第一步：选择组织，第二步：命名印章名称，第三步：以上传图片的方式上传法人手写签名，制作完成后点击右上角【完成制作】
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc16687]3.3.2电子印章授权与管理
印章制作完成后，该枚印章管理员可对印章进行停用、变更、注销。
[image: ]
管理员也可把这枚印章授权给其他人使用，签章人-添加-选择成员
[image: ]
如果选不到相应的人员，则需进入【管理中心】-【组织人员】-【人员管理】进行人员新增，新增完毕后，再回到此处进行添加。（具体可参照3.2.2 ①添加法人账号操作）

[bookmark: _Toc133246616][bookmark: _Toc172658050][bookmark: _Toc27117]4.合同签署
[bookmark: _Toc172658051][bookmark: _Toc22515]4.1合同章/公章签署
可以通过手机短信签署，也可以登录广融云平台进行签署，任选一种方式完成签署即可
[bookmark: _Toc17105]4.1.1 手机短信签署
环境修复合同审批通过后，印章管理员会收到签署短信，点开短信即可进行签署，签署操作如下图：
[image: ]
签署时需注意，一定全文检查无误后再点击确认签署，输入短信验证码成功后，合同不可在修改。如需重签请联系环境修复撤回合同再重新推送签署
注意：不用直接把短信链接发送到电脑端的微信，从电脑端的微信点开，如使用PC端签署请按照下文4.1.2 PC端签署操作
[bookmark: _Toc23123]4.1.2 登录广融云平台签署
登录广融云平台http://glink.gyuncai.com/
进入【签署列表】模块，找到对应的合同点击签章即可签署
[image: ]
· 第一步：把左侧印章拖拽到合同需要签署的位置（线下盖在哪里线上就盖在哪里）
· 第二步：点击添加骑缝章即可完成骑缝章签署
· 第三步：点击确认签署，输入短信验证码完成签署
注意：封面页的签署日期由甲方签署；其他地方的签约日期一定记得添加下
[image: ]
签署时需注意，一定全文检查无误后再点击确认签署，输入短信验证码成功后，签署不可再修改。如需重签请联系环境修复撤回合同再重新推送签署
[bookmark: _Toc172658053][bookmark: _Toc26279]4.2法定代表人手写签名签署
可以通过手机短信签署，也可以登录广融云平台进行签署，手机短信签署跟上文的盖章签署一样，不做重复讲解
法人账号/印章管理员登录广融云平台http://glink.gyuncai.com/进入【签署列表】找到需要签署的文件，点击签章即可打开签署页面
第一步：把左侧法人手写签名拖拽到合同需要签署的位置（线下盖在哪里线上就盖在哪里）
第二步：点击确认签署，输入短信验证码完成签署
注意：一定全文检查无误后再点击确认签署，输入短信验证码成功后，合同不可在修改。如需重签请联系环境修复撤回合同在重新推送签署
[image: ]
签署完成后，此时签署列表的盖章状态为“甲方签署中“，等待环境修复签署即可
[image: ]
环境修复签署完成后，在签署列表处会看到合同的盖章状态变成“已完成”此时电子合同即生效，可以点击“查看文件”进行文件预览/下载
[image: ]
[bookmark: _Toc172658054][bookmark: _Toc30610]5.作废签署操作
如果甲乙双方合同已经签署完成，发现合同有漏签/错签需要重新签署，请联系环境修复发起合同作废，环境修复发起后供应商在广融云的签署列表可以查看到作废签署的文件，点击同意作废并签署
[image: ]
第一步：点击添加印章
第二步：点击确认作废，并输入短信验证码，合同即作废
[image: ]




如有签署过程中有问题可咨询：
咨询时间：工作日上午 9:00-11:30下午 13:30-18:30
咨询QQ：664877660 
咨询电话：029-68234625
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