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【版权声明】

©2013-2026 腾讯云版权所有

本文档（含所有文字、数据、图片等内容）完整的著作权归腾讯云计算（北京）有限责任公司单独所有，未经腾讯云

事先明确书面许可，任何主体不得以任何形式复制、修改、使用、抄袭、传播本文档全部或部分内容。前述行为构成

对腾讯云著作权的侵犯，腾讯云将依法采取措施追究法律责任。

【商标声明】

及其它腾讯云服务相关的商标均为腾讯云计算（北京）有限责任公司及其关联公司所有。本文档涉及的第三方主体的

商标，依法由权利人所有。未经腾讯云及有关权利人书面许可，任何主体不得以任何方式对前述商标进行使用、复

制、修改、传播、抄录等行为，否则将构成对腾讯云及有关权利人商标权的侵犯，腾讯云将依法采取措施追究法律责

任。

【服务声明】

本文档意在向您介绍腾讯云全部或部分产品、服务的当时的相关概况，部分产品、服务的内容可能不时有所调整。

您所购买的腾讯云产品、服务的种类、服务标准等应由您与腾讯云之间的商业合同约定，除非双方另有约定，否则，

腾讯云对本文档内容不做任何明示或默示的承诺或保证。

【联系我们】

我们致力于为您提供个性化的售前购买咨询服务，及相应的技术售后服务，任何问题请联系 4009100100或

95716。
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快速入门
最近更新时间：2026-01-14 15:07:52

为了让您快速入门腾讯电子签，本文档提供了使用腾讯电子签的最基础操作流程，并助您快速找到所需的产品文档。

企业版

步骤1：企业认证

使用企业版前，请先进行企业认证，您可以通过以下三种方式进行认证：

腾讯云账号认证，请参见 。通过腾讯云账号认证

营业执照认证，请参见 。通过上传营业执照认证

微信支付商户号认证，请参见 。微信支付商户号授权认证

步骤2：发起合同

如果您需要发起单份合同，您可使用如下2种方式发起合同：

使用一份本地文件发起合同，请参见 。合同发起

使用合同模板发起合同，此处可以是官方免费提供的模板或您自行创建，请参见 。创建模板

如果您需要发起多份合同，您可使用如下3种方式发起合同：

上传多份文件，发起合同组：适用于跟同样的签署方签多份合同的场景。

导入签署方信息表格，批量发起合同：适用于跟明确信息的不同签署方签同样的合同的场景，请参见 

。

批量发

起合同

发起一码多签：适用于未知签署份数、未知签署方具体信息的场景，通过签署方扫码进行合同发起。需要已

创建符合要求的模板，请参见 。一码多签

步骤3：查收合同

当他人/企业给您发送合同时，您可以通过以下方式得知并查看签署：

短信通知。

将会发送至您账户对应的手机号，内容如下，括号中内容将根据合同具体信息动态填写。

【腾讯科技】<腾讯电子签>（发起方企业名称）通知您填写合同，请在（合同有效期天数）天

内使用（您账户对应手机尾号后四位）手机尾号填写，请登录“腾讯电子签”小程序查看。

公众号消息通知。

需要您先关注腾讯电子签微信公众号。关注后，如果您收到合同，将会在公众号的服务信息中推送。

https://cloud.tencent.com/document/product/1323/93021#31e8a7e4-38e7-48bf-9453-12f321993bce
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在工作台首页的待办中心里展示，请参见 。工作台

步骤4：合同签署

1. 创建企业电子印章，请参见 。印章添加

2. 随后签署合同，请参见 。如果有多份合同，您也可以批量签署合同，请参见 。合同签署 批量签署合同

更多操作

合同管理：如果您需要对合同进行管理、设置合同类型、撤销、清理失效合同等高阶操作，请参见 。合同管理

组织管理：如果您需要添加企业员工、设置部门、配置角色等，请参见 。组织管理

企业设置：如果您需要配置自定义高阶能力，如自动签署、审批流、签署认证方式等，请参见 。企业设置

个人版

说明：

个人版仅支持在腾讯电子签小程序中使用，暂不支持网页端。

步骤1：合同发起

支持使用如下2种方式发起合同：

使用官方合同模板发起，请参见 。官方合同模板

使用自有合同文件/图片发起， 请参见 。自有合同文件/图片

步骤2：查收合同

如果他人/企业给您发送合同，您会通过以下方式得知并查看签署：

短信通知。



腾讯电子签

版权所有：腾讯云计算（北京）有限责任公司 第5 共5页

将会发送至您账户对应的手机号，内容如下，括号中内容将根据合同具体信息动态填写。

【腾讯科技】<腾讯电子签>（发起方企业名称）通知您填写合同，请在（合同有效期天数）天

内使用（您账户对应手机尾号后四位）手机尾号填写，请登录“腾讯电子签”小程序查看。

公众号消息通知。

需要您先关注“腾讯电子签”微信公众号。关注后，如果您收到合同，将会在公众号的服务信息中推送。

步骤3：合同签署

详细的操作步骤请参见 。合同签署-移动端签署

https://cloud.tencent.com/document/product/1323/92775#.E7.A7.BB.E5.8A.A8.E7.AB.AF.E7.AD.BE.E7.BD.B2

