
一、放心签合同发起流程演示

1、登录放心签平台：www.fangxinqian.cn，注册一个账户；注意：

当前版本只支持手机号注册。

目前，只有基础版开放注册；想专业版的客户，请联系放心签客服。

说明：

放心签专业版是非开放式注册的平台，需搭配控制台系统进行账

户创建。主要针对有审批需要或专业定制需求的企业，以及政府、集

团型、大型企业。放心签专业版可以提供具备审批流程、架构管理等

专业功能。具体情况，请有需要的企业与放心签客服联系并体验产品

功能。



2、新账号需要经过实名认证才能签发合同，当前版本支持个人认证

和企业认证两种；

个人认证：支持全网三要素和银行卡四要素两种认证方式（可任选）

企业认证（第一步）：上传营业执照和填写企业信息

企业认证（第二步）：支持全网三要素和银行卡四要素两种认证方式



（可任选）

其中企业认证可以是法人认证（系统自动审核）或者非法人认证（需

要授权委托书，并人工审核后才能认证成功）。

3、认证通过后就可以愉快地发合同啦！首先，我们可以选择：本地

上传和合同模版两种方式发起合同。前者直接上传合同文本即可（目

前仅支持word 和 PDF格式）；如果使用合同模板，需要预先在合同

模版里编辑好的模版内容。



模版上传后可以通过“设置”功能，对合同进行二次编辑，设置签署

人（即合同发送对象）的可编辑区域（后面有“合同模版”的教学）。

4、上传或调用模版后，可以正式地进行合同发起的操作。我们可以

修改合同名称、签署截止日期（基础版签署方式仅支持最常规的无序

签署），以及添加签署方。



签署方可以是企业（必须是已认证过的企业）或个人，且身份一定不

能填错哦；签署方也可以是多个；历史发送人可通过通讯录添加。

5、内容都填好了，就可以点击右下角的“下一步”，设置发起方签章

的位置，以及规划签署方的签署区域，注意所有签署方的区域必须都

进行规划后，才能进行到下一步；



用户也可更换自己的签章，并随时将当前未发起的合同保存为草稿。

6、所有签章和签署区域放置好后，就可以发起合同了，需要填写合

同发起方的手机验证码（意愿认证），方可成功过发起合同。发送成

功后，您可以随时进行合同提醒、合同下载或合同撤回等操作。



7、您随时可通过左侧的合同管理里，查询合同信息或进行合同归档。

（接下来，是“合同模版”使用的教学流程）

二、“合同模版”使用教学流程

①首先，上传的模版文件中，需要把可编辑区域预留可操作的空间。

②将文本编辑区域拖曳到指定位置，您仅可控制文本框的位置和长度。



③使用模版发起合同，需要点击模版上的“使用”按钮

④重点来了！使用合同模板发起的合同，需要在这里选择发起方还是

签署方编辑合同文本。



⑤如果是发起方编辑，合同编辑完成后，可以直击进入合同发起流程

（即发起方先签章，签署方后签章）。

⑥如果是签署方负责编辑，合同需先进行签署区域的划分，如下图：



⑦然后合同会发送给签署方，由签署方编辑并签章后，发回给发起方

再进行签章（即签署方先签章，发起方后签章），签后合同即生效。

（下面，我们要进行演示的是合同签署流程。）



三、放心签合同签署流程演示（PC端）

1、合同发出后，签署人会收到签署提示短信，然后通过放心签官网

（www.fangxinqian.cn）进入登录页。若接收人账号从未登录放心

签平台，则需要进行新账号注册，注册后再进行登录

登录页

注册页

2、登录放心签平台后，在页面顶部会提示请去实名认证，此时点击

立即认证进入认证页面（只有认证成功后才能进行合同签署）



3、当前版本支持个人认证和企业认证两种（根据实际情况进行选择）

个人认证：支持全网三要素和银行卡四要素两种认证方式（可任选）



企业认证（第一步）：上传营业执照和填写企业信息

企业认证（第二步）：支持全网三要素和银行卡四要素两种法人认证

方式（可任选）

其中企业认证可以是法人认证（系统自动审核）或者非法人认证（需

要授权委托书，并人工审核后才能认证成功）。



4、认证完成后就可以进行签署啦！我们在合同管理的待我签页面，

找到待签署合同，点击‘签署’按钮，即可进入签署页面。

5、进入签署页面后，因为发起方已经规划好了签署区域，您在检测

合同内容无误后（有问题的合同您可以选择“拒签”）：直接点击右下

角的“立即签署”，相关签署区域即可完成签名/签章。



6、之后您需要填写正确的手机验证码（意愿认证），方可签署成功。

7、签署成功后，您可以随时进行合同提醒、合同下载等操作。



8、您也可以随时在左侧导航栏的合同管理里，查询到相关信息或进

行合同管理和分组归档。

（接下来，我们要进行演示的是如何在手机上签署合同。）

四、放心签合同签署流程演示（移动端）

1、收到合同签署的短信后，最便捷的签署方式是直接点击短信链接。





2、输入账号密码登录，首次使用登录系统会自动完成注册。



3、登录后，点击待签署的合同文件。



4、进入签署页，点击签署，若是新用户，则此时会提醒去认证



5、认证选择：当前版本支持个人认证和企业认证两种，（根据实际情

况进行选择）



6、认证流程

个人认证：支持全网三要素和银行卡四要素两种认证方式（可任选）



企业认证（第一步）：上传营业执照和填写企业信息



企业认证（第二步）：支持全网三要素和银行卡四要素两种法人认证

方式（可任选）

目前手机网页端只支持法人认证，非法人认证需要去 pc端



7、认证完成后，返回至签署页面，在确认合同无误后，可以直接点

击签署。



8、您也可以根据需要选择不同的签章进行签署。



9、签署完成并确认无误后，您可以点击下一步。



10、输入正确的验证码，完成意愿认证。



11、签署完成后，您可以在合同管理里，找到刚签完的合同。



12、您可以通过合同页右上角的详情，查看整体的合同签署信息。


