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雀巢电子合同管理系统

操作手册-干货
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流程预览

经销商

经销商用户注册

1、填写用户信息

2、完善企业信息 审
核
未
通
过
返
回
修
改

合同签署
雀巢与经销商月
度促销活动管理
流程确认函签署

完成

雀巢审核

❶ ❷

雀巢内部

操作流人员流

经销商

雀巢法务

平台

电签
https://econtract.

nestlechinese.com/

审批
https://customer.

nestlechinese.com/

电签
https://econtract.

nestlechinese.com/仅新建经销商

https://econtract.nestlechinese.com/
https://econtract.nestlechinese.com/
https://customer/
https://econtract.nestlechinese.com/
https://econtract.nestlechinese.com/
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系统访问01
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系统访问-合同签署平台

登录地址：
https://econtract.nestlechin

ese.com/

经销商

雀巢法务

已注册
经销商直接

登录

干货
经销商注册

即饮咖啡RTD
经销商注册

注：如果是RTD电签授权人，也要先点击”RTD注册”，后再登录

https://econtract.nestlechinese.com/
https://econtract.nestlechinese.com/
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系统访问-经销商审批平台

登录地址：https://customer.nestlechinese.com雀巢内部
审批人员

①

②

③

三种方式任一种
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经销商注册02
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经销商注册

经销商

经销商用户注册

1、填写用户信息

2、完善企业信息
审
核
未
通
过
返
回
修
改

合同签署
雀巢与经销商月
度促销活动管理
流程确认函签署

完成

雀巢审核

❶ ❷

1. 用户信息

- 先提前准备好盖章的附件二、附件三
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经销商注册

经销商

经销商用户注册

1、填写用户信息

2、完善企业信息
审
核
未
通
过
返
回
修
改

合同签署
雀巢与经销商月
度促销活动管理
流程确认函签署

完成

雀巢审核

❶ ❷

2-1 企业信息

√

√
√

自动带出
√
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*

经销商注册

2-3 证照信息

- 经销商可以预览合同及相关附件
- 上传盖章附件二/三

2-2 合同及相关附件

三证合一的
此处上传同
一文件
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雀巢审核03
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经销商审核流程

CGSA/DST审核，并填
写相关信息、上传文件

大区商务
运营审核

RCC审核

大区商务
负责人审

核

拒
绝

同
意

同
意

同
意

雀巢审核

经销商注册
退
回
修
改

商务经理
审核

RSD审核

HO 
Finance
审核

商务负责
人审核

同
意

同
意

同
意

合同签署

可以批量审核

同意

只新建

自动发送合同

可以批量审核
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CGSA/DST审核

CGSA/DST

◼ 菜单入口：干货/RTD-新建/续签/关闭

◼ 默认显示本人关联的所有经销商申请列表

◼ 详情：选择信息点击【Details】

◼ 退回修改：发现信息填写有误，可返回客户修改(见P16)

◼ 下一步：确认信息无误后，下一步继续提交资料，启动审批流
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CGSA/DST如何审核

1) 资料审核部分 2) 基础信息填写+文件上传部分

√

√

√
√ 自动带出

经销商上传的资料都会自动带出；
反之，有错误/修改需要退回经销商处修改。
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CGSA/DST如何审核

2) 基础信息填写+文件上传部分 3) 下一步：提交审批

新建客户的

雀巢与经销商月度促销活动管理流程确认函
可以电子签章！

注意SDR/MDR填写的规

范性！系统保存最新
模板，参考样本填写！
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CGSA/DST如何退回经销商修改

❶

❷

经销商提交的资料只能经销商修改，所以如果错误需要退回经销商处
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CGSA/DST Mapping关联区域内的客户

CGSA/DST

◼ 菜单入口：CGSA/DST Mapping

◼ 维护自己管理经销商名称信息(新增)

◼ Add：增加关联关系

◼ Edit：修改关联信息

◼ Delete：删除关联信息
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CGSA/DST 模板下载

CGSA/DST

◼ 菜单入口：CGSA/DST

◼ 下载需要上传的文件模板
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合同审批平台-新增功能-CGSA/DST更新证件、附件二等信息

1、证照更新 2、变更附件二

3、电签授权人变更 4、SDR/MDR变更

按钮显示条件：审批流回到CGSA处、电签系统的合同状态是已生效(双方已签署完成状态)

提示：如需更改附件三，请点击“附件二变
更”，提交时备注“更改附件三”，同时上传
新版附件三文件。

19
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合同审批平台-新增功能-CGSA/DST更新证件、附件二等信息

1、证照更新

CGSA/DST可以上传经销商附件，点击下面的Submit进行提交，证照更新没有审核流

程

20
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合同审批平台-新增功能-CGSA/DST更新证件、附件二等信息

2、变更附件二

• CGSA/DST可以上传附件二-经销商资料，点击下面的Submit进行提交

• 审核流程是: CGSA→CM → CO → RCC → RCML → RSD，RSD审核通过之后, 新的附

件二自动同步到电签平台（同步条件：根据经销商名称、此经销商在电签平台是双方

已签署完成状态）

直接上传
新的即可

审批流

21
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合同审批平台-新增功能-CGSA/DST更新证件、附件二等信息

3、电签授权人变更

• 新的电签人员要先在平台上完成注册

• CGSA/DST可以上传附件二-经销商资料，下面的电签人信息是必填，点击Submit进行提交

• 如果新的电签人手机号在电签平台不是干货用户，则会有“新电签授权人电子合同系统未注册！”

的提示，不可以提交信息

22
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合同审批平台-新增功能-CGSA/DST更新证件、附件二等信息

3、电签授权人变更

• 新的电签人员要先在平台上完成注册

• 变更电签授权人的流程: CGSA→CM → CO → RCC → RCML → RSD

• RSD审核通过后最新的附件二、电签人信息同步到电签平台（同步条件：根据经销商名
称、此经销商在电签平台是双方已签署完成状态）

• 新的电签授权人登录后即可看到原有申请内容

23
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合同审批平台-新增功能-CGSA/DST更新证件、附件二等信息

4、SDR/MDR变更

• CGSA/DST可以上传SDR、MDR信息，点击下面的Submit进行提交，

• SDR、MDR变更的审核流程: CGSA→CM → CO → RCC → RCML → RSD→ NBS 处理→ CGSA

注意SDR/MDR
填写的规范性！

系统保存最新
模板，参考样
本填写！

如果SDR/MDR只更

新一项，则另一
处系上传同样的

文件！

提交时在备注里
填写“申请变更的内容” ！

以便NBS同事了解。

NBS CMD团队处理
后会回到CGSA环节。

同时要提交变更
的附件二/证照/

相关说明

24
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地址:https://customer.nestlechinese.com/

!前提：完成合同签署工作
所以，没签署完的客户在

页面上是找不到的

自动链接客
户信息&上
传的附件三

如涉及具
体品牌

分别授权

合同审批平台-新增功能-经销商授权书发起

1. CGSA/DST发起

说明：经销商授权书发起的授权经营范
围不包括星巴克产品，如需要授权星巴
克产品需单独使用其他授权书模板。
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首页

进入审批环节:
CGSA/DST→CM→CO→

→HO DM→终审
→法律部电子签署

合同审批平台-新增功能-经销商授权书发起

2.CGSA提交后的审批&签署环节
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3.签署后的文件下载

方法一：CGSA/DST下载

方法二：经销商自行下载 经销商电签授权人→其他文件列表→查看详情→下载

合同审批平台-新增功能-经销商授权书发起
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1. CGSA发起

地址：https://customer.nestlechinese.com/

文件的要求同新
建客户的

合同审批平台-新增功能-确认函发起（变更）✓ 雀巢与经销商月度促销活动管理流程确认函
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2.审批界面

进入审批环节:
CGSA/DST→CM→CO→

RCC→HO DM→终审

合同审批平台-新增功能-确认函发起（变更）✓ 雀巢与经销商月度促销活动管理流程确认函
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3.经销商签署界面

合同审批平台-新增功能-确认函发起（变更）✓ 雀巢与经销商月度促销活动管理流程确认函
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4.法务签署界面（逐个签署）

合同审批平台-新增功能-确认函发起（变更）✓ 雀巢与经销商月度促销活动管理流程确认函
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5.法务签署界面（批量签署）

合同审批平台-新增功能-确认函发起（变更）✓ 雀巢与经销商月度促销活动管理流程确认函
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审批

审批流中所
有人员

◼ 菜单入口：审批列表

◼ 默认显示本人关联的所有经销商申请信息

◼ 详情：选择文件点击【Review】

◼ Approve：同意  

◼ Return：仅HORTM/ProcessInSAP环节存在，退回CGSA，CGSA提交后直接回到原审核节点，不

必重走流程。

◼ ReturnUpdate：退回CGSA，CGSA提交后会重走流程。
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审批流中(CGSA/DST外)，

所有人员点击这里，复核
经销商填写的信息、上传

的资料是否正确!

合同审批平台-新增功能

34
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审批流人员 更换了 怎么办

- 填写如下红框部分内容，由eContract经销商合同平台有权限登录和处理的相关人员邮件发

到GreaterChina.ServiceDesk@cn.nestle.com，邮件标题：以eContract开头+干货+简要问题

描述(不超过10字)

❶

变更原因 人员职位变更

提供如下信息 需填写内容 样本

原人员ID CNxxxxxxx

新人员ID CNxxxxxxx

生效时间 年月日

原有人员申请过的合同编码后四位 2018GT1867

或经销商编码 如果没有合同编码

❷ 如果是CGSA变更的话，新人权限添加后，需要在平台上将CG下所有客户与自己进行关联
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经销商电签人员 变更了(适用于没有完成合同签署/审核过程中的变更)

• 新电签授权人电子合同系统先注册(注册后不要登录)

• RRTM提供如下信息+盖章附件二→RCC + IT ，后台关联客户原有信息/资料

老电签授权人 电话 新电签授权人 电话 经销商编号 经销商名称

5个工作日内要通知到雀巢

• 关联成功后会系统自动发送邮件给到授权人，即可登录操作

36
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合同签署04
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经销商签署

完成

雀巢签署

雀巢审批

合同签署流程

1) 经销商合同

2) 雀巢与经销商月度促销活动
管理流程确认函

✓ 电签界面可以看到审批记录

✓ 同页内，选择审核后的客户进行批量签署

✓ 也可以选择整体批量签署
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经销商签署

经销商

◼ 菜单入口：干货合同/RTD合同

◼ 默认显示当前经销商申请内容

◼ 签章：获取验证码，认证完成后签署

合同签署

确认函签署

收不到验证码：
• 提示身份证号错误/座机错误;那么请检

查和修正！
• 没有提示请检查垃圾短信！有可能被

屏蔽
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雀巢签署

雀巢Legal签署

◼ 菜单入口：申请列表/RTD申请列表

◼ 默认显示所有经销商申请信息

◼ 签章：选择信息点击【查看】

◼ 签署：可单一、批量签署
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合同相关追踪05
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合同资料&进度管理及“帮助”功能

RRTM 可以下载区域所有
客户进度情况，便于追踪

• Company Type：区分干货和RTD

• 附件名称：合同、附件二、证照信息等→点击下载附件

• 可单一客户❶或分时间段❷下载

• 下载报表：干货或RTD的合同签署信息详情信息(excel),便于追踪进度

平台操作手册，随时阅读

所有人员都可以看到

❶ ❷
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谢谢
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