
安心签平台
用章申请及登记

- 申请人使用指南

Nestle eContract电子合同平台
(https://econtractwechat.nestlechinese.com)

https://econtractwechat.nestlechinese.com/


系统登陆
“用章申请”

模块

“新增”

用章申请

填写必要

的申请信息(*)

“保存”

完成申请

(*) 申请信息包含：用章类型、申请名称、

预约日期和时间段、审批人邮箱

系统申请流程图

特别提示：盖章时间段（每天上午10-11点半）之外的紧急盖章需求，法律部会支持，

并会协助申请人在系统中补录用章记录。





STEP-1: Please click “登陆” button to log on the system

Nestle eContract电子合同平台
(https://econtractwechat.nestlechinese.com)

https://econtractwechat.nestlechinese.com/


直接点击“企业微信登陆”按钮，进入下一步



❖内网登陆 /AD Login (在雀巢网络环境下的登陆方式）

❖雀巢邮箱登陆/AAD Login (不在雀巢网络环境下的登陆方式)



STEP-2: Please click this button to start 

chopping request application process



STEP-3: Please click this “新增” button to 

create your application.



STEP-4: Please fill in all contents marked with “*”

➢ 用章类型：
公章”或 “合同章”
两种选项

➢ 申请类型：请分别参考slide-
11以及slide-12

➢ 申请名称：请进一步明确需
要加盖公章或合同章的文件
内容的具体描述

➢ 预约时间：点击“选择预约
时间”按钮之后，根据具体
需求选择申请预约盖章的日
期和时间段(请参考slide-13以
及slice-14)。

➢ 审批人：请输入此次申请盖
章文件的审批人邮箱地址(盖章
完成后，审批人会收到通知邮件，
告知其批准过的文件已经完成盖章）

➢ 备注：如有其它需要补充说
明的内容，可以在这里填写。



申请名称: 请填写申请盖章文件的名称。各类合同或者

协议，请填写合同或者协议的“标题”即可。如果审批

人无法读懂中文，请注意填写英文。

备注: 请填写更详细的关于申请盖章文件的信息

• 如：各类合同或者协议，请填写除雀巢一方之外的签约

方公司名称以及合同的具体内容描述；

• 如：授权书批量盖章的数量。

• 如：申请公司营业执照的具体用途。

审批人邮箱:
• 请填写申请盖章文件的签字人邮箱(不要填写申请人自己的邮箱，也不要填

写法律部审阅文件的律师的邮箱）。

• 如果申请“合同章”，请填写可以代表公司对外签署合同的有效授权人的

邮箱（有效授权人的相关规定，请与部门的财务同事确认）。

• 如申请营业执照用于“个人旅游”申请签证使用，请填写直线经理的邮箱。

用章流程完成
之后，审批人
将会收到一份
邮件提醒，请
参考右方示例。



公章申请
类型选项



合同章申请
类型选项





EXAMPLE for chopping application date/time selection  

Please click “确定” button to the next step

线上预约完成后，不必再等待任何“针对线上预约”的审批。
直接携带文件在预约的时间段内，前往十层法律部即可。



Please click “保存” button to 
finish application process.

Please insert “审批人电子邮箱地址”
to the next step

特别提示：如果同时有公章及合同章两种类型文件
需要盖章，请点击”复制“按钮 – 参考slide 16.

提示：如果既有公章也有合同章的
文件需要盖章，可以选择”一个”
时间段（不用分别单独选择），具
体操作请参考下一页。





根据实际情况，申请人可以对已经做出的申请进行

“查看”、“编辑”和“取消”三类不同场景的操作。

提示: 请按照预约的时间段来法律部。如因故不能前来，

可以选择“编辑”或“取消”重新预约，方便其他用户的

申请（节约资源）。也可以请其他同事代为办理。
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