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1.编写目的 

法利坊是电子合同点对点服务的业务与能力平台。提供企业

对企业、企业对个人、个人对个人、个人对企业的点对点的电子

合同订立服务。签发和签署方之间的合约过程管理。包括用户注

册、身份验证、数字证书、电子签名、电子签章、合同模板（通

用、用户）、合同文件文件管理（缔约人之间的拟定文件、合同文

件、授权委托书、合同协议解除文件）。 

注意事项： 

为了客户更好的体验服务，本软件所有填写的个人或者企业

信息需要填写真实信息，请放心填写，我们绝不会外泄客户的任

何信息 

2.软件概述 

在无纸化办公的当下，电子合同软件成为了企业数字化转型

必不可少的工具。而随着国内电电子合同软件功能的完善，电子

合同拥有便捷，安全，功能等要素，因此，电子合同是更多人的

选择方式 

2.1 软件用途 

电子合同是双方或者多方当事人之间通过电子信息网络以电子的

形式达成的设立、变更、终止企业权利义务关系的协议。 
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2.2 软件基本功能 

提供企业对企业、企业对个人、个人对个人、个人对企业的

点对点的电子合同订立服务 

2.3 软件开发目的 

不论是个人用户还是企业用户， 都可以方便、快捷、安全地

通过法利坊电子合同订立平台管理合同事务 

3.软件使用过程 

3.1 安装 

1.可直接游览器访问地址 http://test-api.flf.shaozi.com/#/login 

2.可直接在企友通 PC 端登录法利坊进行登录使用 

3.可直接登录法利坊官网（http://www.falifang.com/）进行登录注

册使用 

3.2 注册 

 

http://test-api.flf.shaozi.com/#/login
http://www.falifang.com/
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3.3 登录 
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4.认证 

4.1 个人认证 
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4.1.1 人脸识别说明 

点击人脸识别，弹出二维码，用手机微信扫描二维码，如下

图所示 
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4,2 企业认证 

个人中心，点击企业认证后 
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对公账号认证页面 

 



10 
 

5.合同发送流程说明 

 

企业对企业、企业对个人、个人对个人、个人对企业 

5.1 先签后发 

拟定合同（发送方）-拟定确认（接收方）-转为草稿（发送方）-

编辑草稿-发起合同-发起方用章审批-发起方签-接收方接收-接收方用

章审批-接收方签-合同签署完成 

5.2 先发后签 

拟定合同（发送方）-拟定确认（接收方）-转为草稿（发送方）-

编辑草稿-发起合同-接收方接收-接收方用章审批-接收方签-发起方用

章审批-发起方签-合同签署完成 
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5.3 可直接发起合同开始 

发起合同-接收方接收-接收方用章审批-接收方签-发起方用章审

批-发起方签-合同签署完成 

特别说明：个人发送合同或者接收合同没有用章审批等流程 

6.个人中心 

 

每个用户登录后都会有自己的个人户中心与操作台。个人中心以

用户为中心，提高用户的服务体验为目标。为每个登录的用户提供画

像数据，主要包括如下： 

1. 用户信息管理、注册认证状态、注册认证日志 

2. 合同业务看板数据 

3. 合同套餐购买、消费报告 

4. 个人的操作日志 

5. 合同的操作请求 
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6. 系统公告 

7.文件管理 

7.1 拟定文件 

拟定合同（填入信息，发起拟定） 

 

主要参数说明： 

1.接收方：可选择个人或者企业（需要在联系人里面添加） 

2.上传文件：可选择模板文件（可在合同模板中添加）可本地上
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传：支持 word、pdf、ppt、图片、excel,大小不超过 10M 

    3.合同名称合同名称会自动识别，可更改，必须加后缀 

填写完成后，发起拟定，拟定的文件将会在发送方和接收方的拟

定文件列表中显示，接收方拟定确认，接收人可选择驳回或者确认（驳

回后需要重新发起拟定，如果模板中有参数，需要先填写完参数后再

拟定确认），接收人确认后，发起人在拟定合同页面可将该合同进行

查看，下载，转为草稿，点击转为草稿后，该合同将转为草稿，可在

草稿中查看（查看和下载可自行操作） 

7.2 草稿 

 

合同转为草稿后，草稿列表显示该合同 

发起合同是需要先进行编辑草稿，选择草稿的签发顺序后，

才可发起合同 
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编辑合同页面如上图所示 

说明： 

1.接收方：接收方可以多选 

2.新文件：需要上传文件模板或者选择已经上传好的模板 

3.关联业务：可在业务管理中新建业务，然后选择需要关联的

业务（后面发起方签署流程就按照选择的关联业务流程签署） 

4.指定位置：选择好签署位置后，后续签署人签署只能在指定
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位置签署盖章 

5.签发顺序： 

先签后方和先发后签。先签后发是发起发和接收方之间的签

署顺序，由发起方先签好再发送给接收方签。先发后签，是指发

起方满足发送条件就可以发送给接收方签署，接收方签署完成后，

发起方再签署 

编辑完成后既可以保存草稿，然后可以在草稿列表中发送合同 

7.3 发送审批中 

 

发起方发送合同，合同状态只要是在发送审批中，该合同发起人

的列表就会显示此合同（合同关联的业务有添加抄送人，抄送人的此

列表也会显示此合同） 

7.4 发起方用章 

列表显示发起方用章审批人是否同意该合同签署人员用章的合同 
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用章审批人点击审批后，可以进行同意或者驳回，同意之后，发

起方签署人才可以进行签署，驳回后，该合同在已失效列表显示 

7.5 待发起方签 

发起方列表点击签署，可在固定位置选择签署 

 

签署完成后，将会流转至下一个签署人，如果没有，则发起方签署完

成（如果是先发后签，则整个签署完成） 
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7.6 待接收 

待接收列表显示发送方发给个人或者企业的文件，如果是先签后

发，则列表显示合同文件，但是不能接收，只有发送方签署完成后，

接收方才可以接收 

7.7 接收审批中 

接收方接收合同后，接收人列表显示该合同（参看发送审批中） 

7.8 接收方用章 

列表显示接收方用章审批人是否同意该合同签署人员用章的合

同（参看发起方用章审批） 

 

7.9 待接收方签 

发起方列表点击签署，可在固定位置选择签署，签署位置选择指

定好的位置，签署完成后，将会流转至下一个签署人，如果没有，则

接收方签署完成（如果是先签后发，则整个签署完成，可参照待发起

方签） 
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7.10 已失效 

 

合同用章审批人用章驳回后，该列表显示已失效的合同，可进行

查看和重新发起合同（重新发起将会进入草稿列表） 

7.11 已完成签署 

 

只有发送方和接收方全部完成签署，该列表才会显示合同文件，

可将签署完成的合同文件生成报告和查看 

8.合同模板 

新建模板 
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新建模板页面，需要上传模板文件，填写模板名称和模板分类，

填写完成后，保存模板即为新建成功 

9.签章管理 

用户完成注册、认证后，为个人用户生成和身份证信息一致的个

人电子签章；为企业用户生成和企业营业执照一致的企业电子签章。

目前为企业用户默认提供法人章、人事章、财务章、合同章。（后续

可以根据不同的用户需求提供其他签章样式） 

具体签章的样式如下： 
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企业法人可以对具体的电子签章给组织架构内的人员授权管理

相关的电子合同业务。 

 

 

说明： 

1.合同签章授权（授权给公司组织架构人员） 
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2.可选择使用授权委托书模板（可在合同模板中新建），如果模

板中信息没有完善，需要先完善信息，然后才能发起授权成功 

3.如有需要，还可以选填合同名称（带后缀），签署有限期，合

同有效期等 

10.联系人管理 

10.1 个人联系人 

可单独邀请和链接邀请联系人 

单独邀请： 

 

输入姓名和手机号，即可邀请成功 

链接邀请： 
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复制链接发送给需要邀请的联系人，联系人登录官网后可进

行注册登录 
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10.2 企业联系人 

 

输入公司名称和经办人即可邀请（如果是法人，则不需要输入

经办人便可以邀请） 

11.业务管理 

新增业务 
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说明： 

1.选择一个合同分组，点击到具体分组后，点击新建业务 

2.输入业务名称，选择印章（该业务需要哪个印章就选择哪个）

签章密码不改不填，然后对应的角色可以给于对应的授权 

3.审批顺序设置可以设置顺序审批和无序审批（默认顺序审批） 

填写完成，保存后即可生成一条业务 

12.组织结构 

列表显示企业组织架构图，企业全部人员 
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13.遇到软件故障处理 

如遇到软件使用故障等问题，可以拨打电子合同客户服务热线，

我们会尽快为您解决问题 


