
放心签电子合同--Saas 平台操作指南

【发起方操作指南】

一、登录放心签官网：https://www.fangxinqian.cn/

二、点击“注册”

三、输入“手机号”“密码”，点击“获取验证码”，输入 4 位数验证

码，打勾，点击“提交”。

四、点击“立即认证”

https://www.fangxinqian.cn/


五、选择“个人认证”或者“企业认证”，个人认证生成个人电子公

章，企业认证生成企业公章。

六、企业认证分为“法人认证”或者“非法人认证”。

1、“法人认证”直接提交法人姓名+身份证号+手机号“获取验证码后

点击下一步，输入”企业名称+统一社会信用代码+上传营业执照执照

片“。



2、”非法人认证“直接提交职务+姓名+身份证号+手机号+授权申请

表”，授权申请表可以下载模版，自动生成信息后打印盖章后上传，

点击下一步，输入”企业名称+统一社会信用代码+上传营业执照执照

片“，放心签后台需要审核通过后才能完成企业非法人认证。



七、完成实名认证，发起合同，可以选择“本地上传”或者“我的模

版”发起合同。

八、上传完成后，可以添加签署截至日期，默认为 7 天， 可以选择

签署方式，如向多方发起签署可以设置签署顺序。

九、添加签署人，添加完成后点击下一步。

1、未在 saas 平台注册的用户，可以选择添加个人，手机号作为 saas

平台的登录账号，系统会提示“未认证”。签署人如果是企业，实名

认证时选择企业认证即可。



2、已在 saas 平台注册的用户，也可以选择添加个人，手机号是 saas

平台登录账号，系统会提示“个人认证”或“企业认证”。

十、添加电子公章，saas 平台可以直接鼠标选中签章拖拽到要签署

的位置，发起方和签署方的签章位置都是由发起方完成，点击立即签

署。



十一、点击“立即签署”，弹出短信验证界面，“获取验证码”，输入

验证码，点击确认，完成发起。

十二、回到“合同管理”页面，点击“待 TA签”，可以查询刚刚发起

的合同。



【签署方操作指南】

一、收到短信，短信提醒发起方发来的合同信息，包含一条签署链接，

点开链接，直接进入 saas 平台界面。

二、点开链接，通过手机号的短信验证码登录，登陆后点击“待我签”，

打开合同文本，点击“选择签章”，未认证用户弹出“去认证”页面。

三、点击“去认证”，弹出“企业认证”和“个人认证”，企业认证生

成企业公章，个人认证生成个人电子公章。



三、选择“企业认证”，上传营业执照照片，自动匹配企业名称和统

一社会信用代码。



四、点击下一步，进行企业法人三要素或者法人银行卡四要素认证，

点击“完成”。非法人认证请至 PC端。

五、完成实名认证，进入签署页面，点击“选择签章”，点击“点击

签署”点击下一步，弹出发送验证码页面，点击发送验证码，输入验

证码，点击“确认”，完成签署。

六、完成签署，合同管理页面“已完成”查看，可以查看、验签、下

载。



【验签】

一、登录 saas 平台，下载已经完成签署的合同到本地。

二、打开放心签官网：https://www.fangxinqian.cn/

点击在线验签，上传本地完成签署的 PDF 电子合同，点击验签，验证

通过。

https://www.fangxinqian.cn/

