电子合同制作流程与注意事项
1、电子合同登陆网址：https://lxs.12301.cn/login
2、登陆账号：13996107480  密码：888888
3、选择国内游示范合同，录入产品信息
4、团号格式与买意外险团号格式一致：YL+出团日期+计调名称
5、成人价格应当不低于各大平台规定的成本价格，这个系统是文旅委直接监管的，大家要注意哦。
6、保险产品名称：江泰平安行。
7、拼团约定要选择同意，然后填写地接社名称。
8、自费与购物需填写清楚，也可以上传合同附件文件。
9、所有信息录入完成后点击预览合同，合同预览完毕后点击发起签署
10、发起签署后需审核，点击待审核找到对应合同点击审核，审核完成后系统自动发送短信给客人。
11、客人签合同后注意查看合同，签约人与发短信游客名字是否一致，不一致需重新签署。
12、签订合同后及时购买意外险。
[bookmark: _GoBack]13、重复，过期，错误，需作废的合同，做电子合同的计调及时把它删除作废。
