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[bookmark: _Toc172658042]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]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]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】
[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）
[bookmark: _Toc133246615][bookmark: _Toc172658045]2.电子印章制作
只需制作一次，后续可直接使用
[bookmark: _Toc172658046]2.1增加合作方
进入【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】点击增加合作采购方
只需要勾选本次需要签合同的采购方即可（注意：不要选多）勾选完点击确定
[image: ]
[bookmark: _Toc172658047]2.2企业认证
进入【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】点击【印章管理】进行组织构认证授权。
[image: ]
第一步：选择组织类型
选择跟营业执照一致的组织类型
[image: ]
第二步：选择认证方式
· 选择“法定代表人认证（较快）”或“对公打款认证”
· 不要选“USB Key认证
[image: ]
第三步：上传营业执照
[image: ]
第四步：认证授权
“法定代表人认证”和“对公打款认证”任选一种完成认证即可

选择【法定代表人认证】按照如下操作：
法定代表人联系方式处，必须填写法人实名手机号，不可以写其他人的手机号
填写完成后勾选“我已阅读并同意”点击提交
[image: ]
提交后，法人手机会收到认证授权的短信，法人需要点开短信进行授权操作
授权成功后企业认证即完成。

选择【对公打款认证】按照如下操作：
[image: ]
第一步：下载授权书模板并线下打印
第二步：上传加盖企业公章和法人签字的授权书扫描件
第三步：选择打款方式
“我司像亘岩打款”：用公司对公账号向平台打款0.01元（不要多打）验证
“亘岩向我司打款”等待平台给企业账户打款，收款后在系统回填收款金额
第四步：点击“提交”并进行打款操作。等待授权书审核通过、系统打款成功后，企业实名认证即完成
第五步：认证完成后需要将加盖企业公章和法人签字的授权书原件邮寄该地址：上海市闵行区三鲁公路3419号五楼，联系人：契约锁客服部，联系电话：400-805-6850
如30天内未收到将取消企业的认证授权无法使用电子印章
[bookmark: _Toc172658048]2.3印章制作
2.3.1 公章/合同章制作
进入【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】-【印章管理】
[image: ]
点击【制作印章】选择“电子印章”
[image: ]
第一步：基本信息填写
[image: ]
第二步：印章章面制作
印章章面制作可通过[在线生成]或者[上传图片]进行制作，推荐使用在线生成操作更便捷

· 第一步：选择第一个印章模板
· 第二步：点击完成制作
[image: ]
按照上图填写即可，其他信息不用修改
印章制作完成后，该制作人可对印章可以进行停用、变更、注销
[image: ]
该制作人也可点击印章图片，添加或删除该印章的管理员及签章人
[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，在回到此处进行添加
· 非劳务分包类供应商，操作完此步后，请跳转到3.签章服务购买 继续操作
· 劳务分包类供应商，请继续完成2.3.2 和2.3.3的步骤
2.3.2 法定代表人章制作
进入【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】点击【印章管理】点击“制作印章“，选择法定代表人章
[image: ]
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第一步：选择组织，第二步：点击完成制作（其他信息均不用管）

制作完成后
如该制作印章的账号为法人本人的手机号，制作完即可使用法人章；
如该制作印章的账号非法人本人的手机号，需要完成2.3.3才可使用法人章。

2.3.3 法定代表人章的使用方法
该步骤适用于制作印章的账号非法人本人账号的情况
第一步，绑定企业法人
登录印章管理员账号进入【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】点击【法人授权管理】
[image: ]
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（注意此处一定是法人实名手机号，否则后续无法使用）如果此处不显示“关联“请继续往下操作第二步
[image: ]
第二步，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，注意此处手机号一定是跟第一步的手机号一致，否则后续无法授权及使用
[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: ]
第三步，法人实名认证
登录法人手机号，默认登录密码123qwe
进入【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】点击【签名管理】完成法人个人实名认证，认证完成后，法人即可签署自己的法人章
第四步，法人章授权他人使用
如果法人自己签署麻烦， 也可把法人章授权给其他人签署
进入【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】点击【印章管理】点击法人章的图片
[image: ]
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点击添加-选择成员-勾选需要授权的人-点击确定，授权人后续可签署法人章
3. [bookmark: _Toc133246614][bookmark: _Toc172658049]购买签章服务
· 购买对象： 与北京金河水务建设集团有限公司在线签订电子合同，如合同金额小于10万元人民币，享受在线免费电子签章；如合同金额累计大于等于10万元人民币，需缴纳电子签章年会员费
· 费用标准： 电子签章年会员费为500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，可与金河水务集团签署电子合同及电子结算单。
· 购买路径： 进入【管理中心】-【签章管理】-【合作方管理】，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: ]
如需开票请选择电子发票并填写发票信息
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
4. [bookmark: _Toc133246616][bookmark: _Toc172658050]合同/结算单签署
[bookmark: _Toc172658051]4.1授权委托人签字
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
4.1.1 手机短信签署
金河水务集团合同/结算单审批通过后，合同委托授权人会收到签署短信，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/结算单不可在修改。如需重签请联系金河撤回合同/结算单在重新推送签署
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
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: ]
把左侧的签名拖拽到右侧合同/结算单需要签署的位置（线下签署的时候签哪里，线上就签哪里）
[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/结算单不可在修改。如需重签请联系金河撤回合同/结算单在重新推送签署

如果左侧没有签名，点击左侧的添加签名即可进行添加，添加完再进行签署即可
[image: ]
[bookmark: _Toc172658052]4.2合同章/公章签署（包括骑缝章）
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授权委托人签署一样，不做重复讲解
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：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/结算单不可在修改。如需重签请联系金河撤回合同/结算单在重新推送签署
[image: ]
[bookmark: _Toc172658053]4.3法定代表人章签署（只有劳务类供应商需要签署其他供应商无需签署）
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授权委托人签署一样，不做重复讲解
法人账号登录广融云平台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/结算单不可在修改。如需重签请联系金河撤回合同/结算单在重新推送签署
[image: ]

签署完成后，此时签署列表的盖章状态为“甲方签署中“，等待金河签署即可
[image: ]

金河签署完成后，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: ]
5. [bookmark: _Toc172658054][bookmark: _GoBack]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，请联系金河发起合同作废，金河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: ]
作废后金河可以在次推送供应商重新签署


如有其他问题可咨询：
咨询时间：工作日上午 9:00-12:00下午 13:30-18:30
咨询QQ：1620305216 
咨询电话：4000166166 按8-按6
非工作日紧急问题可联系：18802993075
1
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