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视频会议签操作指南

添加腾讯电子签应用
最近更新时间：2024-12-05 16:59:43

本文档主要介绍如何在腾讯会议中添加腾讯电子签应用，添加后您可在腾讯会议中使用腾讯电子签。

请先完成腾讯会议账号注册，并安装腾讯会议桌面端或移动端。

1. 访问腾讯会议应用市场的 腾讯电子签应用页面 ，单击登录并添加。

2. 登录腾讯会议账号后，单击添加应用，进行应用授权。

前提条件 

添加电子签应用

https://meeting.tencent.com/marketplace/support-collect-detail?sdk_id=19650160885
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3. 完成腾讯电子签的企业认证。

4. 单击企业认证页面的马上体验，或者在任意一场腾讯会议中单击底部栏操作应用 > 腾讯电子签。

如果您已有完成企业认证的腾讯电子签企业账号可跳过此步骤，直接单击页面下方的马上体验。

如果您没有完成企业认证的腾讯电子签企业账号，请参见 企业认证 。

https://qian.tencent.com/document/91155
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5. 打开腾讯电子签应用时，会议界面右侧将显示应用页面。



腾讯电子签

版权所有：腾讯云计算（北京）有限责任公司 第7 共19页



腾讯电子签

版权所有：腾讯云计算（北京）有限责任公司 第8 共19页

上传本地文件发起合同
最近更新时间：2024-12-05 16:59:43

本文档主要介绍如何在腾讯会议中通过腾讯电子签应用，上传文件发起合同。

请先完成腾讯电子签应用添加，请参见 添加腾讯电子签应用 。

1. 单击导入本地文件，选择需要签约的合同文件（目前支持60M以内的 pdf、word、excel 格式文件）。

2. 合同文件上传后可以进行预览，确认后单击与签约方投屏共享。 

前提条件 

操作步骤

https://qian.tencent.com/document/78871


腾讯电子签

版权所有：腾讯云计算（北京）有限责任公司 第9 共19页

3. 确定开始共享应用画面，电子签应用内的合同页面将被投屏共享。
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4. 为了保证合同查看及填写的体验，应用将在投屏时独立弹出，并进入合同发起流程。配置签约信息：左侧区域查

看合同，右侧填写签署方信息以及合同信息（合同名称、签署截止时间），完成后单击下一步。

5. 指定签约区域：拖动每个签署方的签署控件到合同内容相应位置，完成后单击下一步。
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6. 微信扫码签署：确认发起合同后，每个签署方均可使用微信扫码，或通过单击短信链接进入腾讯电子签小程序，

进行签署及人脸识别验证。



腾讯电子签

版权所有：腾讯云计算（北京）有限责任公司 第12 共19页

7. 所有签署方签署完成后，显示签署成功页面，可以将合同下载至本地，也可直接关闭电子签应用页面，结束屏幕

共享。
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选择合同模板发起合同
最近更新时间：2024-12-05 16:59:43

本文档主要介绍如何在腾讯会议中通过腾讯电子签应用，选择个人或企业的合同模板发起合同。

请先完成腾讯电子签应用添加，请参见 添加腾讯电子签应用 。

1. 电子签企业账号单击选择合同模板，可选择企业自有模板或官方模板。

2. 单击任意模板可进行预览（下图以官方模板中的“员工劳动合同”为例），确认后单击与签约方投屏共享。

前提条件 

操作步骤

https://qian.tencent.com/document/78871
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3. 确定开始共享应用画面，电子签应用内的合同页面将被投屏共享。
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4. 为了保证合同查看及填写的体验，应用将在投屏时独立弹出，并进入合同发起流程。配置签约信息：左侧区域查

看合同，右侧填写签署方信息以及合同信息（合同名称、签署截止时间），完成后单击下一步。

5. 补充合同条款：补充合同模板中的条款内容，完成后单击下一步。
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6. 微信扫码签署：确认发起合同后，每个签署方均可使用微信扫码，或通过单击短信链接进入腾讯电子签小程序，

进行签署及人脸识别验证。
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7. 所有签署方签署完成后，显示签署成功页面，可以将合同下载至本地，也可直接关闭电子签应用页面，结束屏幕

共享。
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