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事必签跨境电子签约生态

服务平台用户操作手册
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第一章 用户角色操作

1.1 登录

1.1.1 登录页面

1、登录页面首先可以支持多种登录方式，首选展示为邮箱验证码登录。

1.2 首页

1.2.1 认证模块

1、当用户登录进入后，如用户没认证过则需要进行实名认证，根据不同行政区域进行

认证。
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2、对于大陆个人认证有两个方式、对于香港需要借助于 APP。

3、企业创建及认证，企业大陆实名认证目前用企业小额打款认证模式，对于香港企业

则用到香港机构颁发的 Ukey。
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1.2.2 操作台

1、用户可以在操作台进行合同发起，以及合同状态查询统计，包括个人信息查看和编

辑。

2、在代办列表中可以查看对于的信息，以及在系统创建的企业以及加入企业，包括系

统的信息认证窗口以及帮助中心窗口，点击加入企业可以通过申请加入到系统中存量的存量，

创建企业是可以新增企业空间。
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3、任务发起：可以点击首页中的发起按钮进行发起，也可以点击经办合同-再点击发起

按钮进入发起编辑页面。

4、经办合同：经办合同是合同发起到合同全部签署完成的中间状态合同。
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此模块包含了多种多种中间状态包括快捷状态、任务状态等。

1.3 用户中心

1.3.1 基础信息

用户中心的基础信息是编辑客户在系统中的信息，可以通过此功能进行编辑和设置。
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1.3.2 印章管理

可以在此功能设置个人印章模式，可使用系统中印模模块进行新增、编辑印章，也可以

扫码进行手写。

1.3.3 费用管理

可以查询个人用户消费情况，以及购买订单情况。
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1.4 企业控制台

1.4.1 企业信息

企业信息是展示当期企业的信息。

1.4.2 组织架构

可以新增编辑当前企业的企业组织架构，对组织结果进行管理功能。
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1.4.3 角色权限

可以配置系统当前企业的角色，进行角色授权等操作。

1.4.4 数据权限

数据权限是控制当前企业的数据查看访问权限。
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1.4.5 类型管理

主要是用于合同的标记，标记合同的的类型，方便后续管理。

1.4.6 印章管理

印章管理：只要管理当前企业的企业印章及法人印章。
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1.4.7 企业合同

企业合同：是管理当前企业所签署过的合同信息。

1.4.8 费用管理

费用管理：可以查询企业用户消费情况，以及购买订单情况。
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