
2019年合同续约流程



一、合同续约流程

整理分类及品牌

审核人审核资质、
录入资费信息

信息错误审核驳回

提交续签申请

拒绝协议内容

不通过通过
完成续签

商家寄送纸质确认书

同意协议内容

合同续约

1、基本资料查缺补漏
2、失效证件资质更新

商家确认在线协议

2019年续签流程图展示

1、营业执照、开户许可等查缺补漏
（结算银行账户信息变更及操作过
程中遇到问题可发送邮件至
yjfk@ule.com,商家ID、商家名称
及遇到的问题）
2、失效证件资质更新



二、整理分类及品牌

2、编辑子类、编辑资质、删除分类

1、分类管理：商家点击续签操作之前，请先行整理分类，将不经营/无法出具行业经营许可证的类目

进行删除/更新完善，并选择主营分类。如类目无删除按钮，请联系各招商机构负责人先进行类目审核

通过，后可进行删除分类操作；

1、进入商家中心，

【店铺管理-分类管理】

3、更改主营分类



特定行业证照（申请入驻的商家应当提供相应的行政许可信息，举例如下：）：

（1）销售食品，应当提供食品生产许可证和食品经营许可证。

（2）销售化妆品，应当提供化妆品生产许可证，涉及国产非特殊/特殊用途化妆品的需提

供国产非特殊用途化妆品备案或国产特殊用途化妆品卫生许可批件。

（3）销售图书，应当提供出版物经营许可证。

（4）销售宠物食品，应当提供饲料生产许可证。

（5）销售营养保健品，应当提供保健品生产许可证和保健品经营许可证。

*具体类目资质审核要求请参照入驻系统的提示。请务必按照系统提示提交/审核相关资质。

注意：请注意证件资质有效期，证照有效期需大于合同有效期

二、整理分类及品牌



二、整理分类及品牌

2、品牌管理：添加、修改、删除品牌信息（品牌审核状态在T+1工作日后仍是未审核状态的请发送邮

件至yjfk@ule.com 邮箱；资质审核状态为待审核请联系对应招商机构进行审核）

1、进入商家中心，

【店铺管理-品牌管理】



三、提交续签申请

2、进入商家中心，查看首页诊断台中

“合同续约提醒”，点击【去处理】

1、进入系统合同续约界面（两种方式）

1、进入商家中心，

【基本设置-我的合同】



三、提交续签申请

2、合同续约界面（查看邮乐商家服务期，如到期续约在19年3月31日前完成续签申请）

1、如需续签，点击

【提交续签申请】

2、跳出续签提示，确认分类及

品牌资质已更新完毕，点击【已

更新、下一步】



三、提交续签申请

3、商家资料提报-“基本资料”公司基本信息

*必填项，如基本信息发生变更可以自行重新编辑录入（公司名称、执照注册地如需变更需与营业执照

上保持一致）

确认公司基本信息后，点击

【下一步，资质上传】



三、提交续签申请

4、商家资料提报-资料上传-营业执照

*必填项，如营业执照相关信息发生变化，需重新提供（信息需与营业执照上保持一致；经营类目必须

包含所经营店铺商品类目，如涉及超范围经营将无法通过审核且商家将无法进行结算）

确认营业执照信息后，点击

【下一步，税务登记证】

点击此处上

传营业执照



三、提交续签申请

5、商家资料提报-资料上传-税务登记证

*必填项，如税务登记相关信息发生变化，需重新提供（信息需与税务登记证保持一致；已三证合一此

页面税务登记号和图片输入营业执照信息即可）

确认税务登记证后，点击

【下一步，开户银行许可证】

点击此处上传

税务登记证



三、提交续签申请

6、商家资料提报-资料上传-纳税人识别号

*必填项，如纳税人识别号相关信息发生变化，需重新提供（信息需与纳税人资格证或通知书保持一致）

确认税务登记证后，点击

【下一步，开户银行许可证】

点击此处上传纳税

人资格证或通知书

注意：
一般纳税人选“是”，且
需要上传纳税人资格证或
通知书；小规模纳税人选
“否”



三、提交续签申请

7、商家资料提报-资料上传-结算银行

*必填项，如开户银行许可证相关信息发生变化，需重新提供（信息需与开户银行许可证保持一致）

注意：
结算银行账号变更，需发送邮件
至yjfk@ule.com邮箱，并注明
商家ID、商家名称及加盖公章
复印件

确认开户银行许可证后，点击

【下一步，法定代表人身份证】

点击此处上传

开户银行许可证

mailto:yjfk@ule.com


三、提交续签申请

8、商家资料提报-资料上传-法定代表人身份证明

*必填项，如法定代表人相关信息发生变化，需重新提供（信息需与法定代表人身份证保持一致）

确认法定代表人身份证明后，

点击【下一步，经营类目】

点击此处上传法定代

表人身份证反面照

点击此处上传法定代

表人身份证正面照



三、提交续签申请

9、商家资料提报-经营类目

再次核对经营类目信息，确保营业执照中的经营范围涵盖您所选择的经营类目，否则将无法通过审核。

确认经营类目后，点击

【下一步，经营品牌】



三、提交续签申请

10、商家资料提报-经营品牌

再次核对经营类目信息

确认经营品牌后，点击

【下一步，保证金】



三、提交续签申请

11、商家资料提报-保证金

保证金、平台服务费缴纳方式、平台积分推广费、计算税率提报，请根据实际情况选择对应方式。

（若无法开具16%增值税专用发票的，系统将会根据您实际提供的正规发票做相应税金补差）

填选相关信息后，点击

【下一步，确认提交审核】
注意：
结算税率务必按照实际商家可开
票税率正确点选，否则将影响商
家结算。



三、提交续签申请

12、商家资料提报-提交审核

如在提交审核后发现有信息需要重新整理，请联系各省招商负责人进行驳回，重新完善信息并提交，

提交之后耐心请等待邮乐审核。



四、商家确认在线协议

邮乐工作人员受理续签申请，审核结果会在7个工作日之内以短信的方式通知您，请关注短信提示，审

核通过后，您将会收到短信通知，告知您至续签页面查看并确认在线协议；

进入路径：【基本设置-我的合同-续签审核通过】



四、商家确认在线协议

①：邮乐平台技术服务协议展示页面 ②邮乐服务条款展示（商务条款资费信息）

如对于协议无异议，勾选左下角

【我已仔细阅读并同意协议】，

并点击【确认提交申请】



五、完成续签并寄送纸质确认书

线上续签审核通过后即您已完成线上续签，还需要至：商家中心-基础设置-我的合同-寄出纸质盖章原

件“入驻主体确认书”完成线下确认书寄送。请根据页面提示内容完成线下纸质确认书寄送。

注意：
2019年线上续签完成后，需在一个月内将纸质加盖公章原件的“入驻主体确认书”寄送至
法务部，如超过一个月未收到，邮乐将于次月停止与商家的结算。 （如18年已寄递则无
需再次寄递）

商家入驻主体确认书下载

续签成功后，店铺的续签合同时

间将变更至2019年12月31日



六、其他

审核资质不通过

邮乐审核不通过，点击“续签审核未通过”按钮，进入续签流程页面，左上角将显示拒绝原因，请按

要求更新资质，完成后请点击“下一步，确认提交审核”，提交邮乐工作人员再次审核。



谢谢

THANK YOU


