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[bookmark: BookMark2][bookmark: _Toc82010965][bookmark: _GoBack]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
为传统零售企业开展全渠道业务岗位需求提供参考，制定本标准。
本文件由中国百货商业协会提出并归口。
本文件起草单位： 
本文件主要起草人： 




[bookmark: _Toc80965147][bookmark: _Toc82010191][bookmark: _Toc82010966]引言
实体零售体开展全渠道业务正在深化，线上手段日益丰富，销售占比逐步提高。
在实践中，企业认识到除了要有必要的技术能力和资金投入外，组织建设也是重要的保障。由于实体企业的业务模式和组织架构是为线下业务打造，所以在开展全渠道业务中，部分线下企业在涉及到线上岗位的职责设置中，存在很多问题，出现一些岗位的交叉和空白现象，造成企业的数字化流程效率不高、用户体验不佳等问题。
同时，由于每家线下企业的全渠道业务发展程度不同，组织建设和岗位设置需求又有较大差异。本标准参照和借鉴线上业务开展较好的企业作法，针对涉及全渠道业务或线上职能占比较大的岗位，进行了规范性描述。对于实体零售固有岗位，标准没有过多赘述。本标准将有助于提升实体零售的全渠道管理水平和竞争能力。


[bookmark: BookMark4]

全渠道模式下实体零售岗位职能设置指引
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc82010192][bookmark: _Toc82010967]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本标准针对实体零售企业在开展全渠道业务中，对涉及到线上线下融合、全渠道零售业务主要岗位职能的通用性规范描述，适用于开展全渠道业务的实体零售进行岗位设置。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc82010193][bookmark: _Toc82010968]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

[bookmark: _Toc82010194][bookmark: _Toc82010969]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

[bookmark: _Toc72320923][bookmark: _Toc82010195][bookmark: _Toc82010970]岗位职能
[bookmark: _Toc67497333][bookmark: _Toc72320924][bookmark: _Toc82010196]企划
[bookmark: _Toc67497334]营销策划
制定年度、月度促销计划并策划、实施促销活动；
组织开展会员营销活动，负责策划数字化相关营销活动；
推进门店的数字化工作，负责数字化创新项目在门店的落地统筹工作，完成公司下达的数字化指标；
负责竞争对手的研究与分析工作； 
宣传用品的审核工作，公共促销位的管理；
负责特约商户的拓展工作。 
[bookmark: _Toc67497335]新媒体运营
1. 管理公司新媒体账号，建立新媒体矩阵，符合平台管理的规则；
1. 负责新媒体内容发布、管理维护、粉丝互动、话题制造，提高影响力和关注度，对用户增长和活跃用户数负责；
1. 发布公司最新动态信息，定期与消费者互动，策划并执行相关线上和线下推广活动，通过有效运营手段提升粉丝及会员活跃度；
1. 针对私域流量的策略规划、内容更新管理；策划撰写原创话题，增加与粉丝及会员互动机会，提高公司的知名度和美誉度；
1. 针对公司的推广方案，结合新媒体特点，制定新媒体推广策划，协同公司内外部资源，推进项目执行；
1. 跟踪新媒体推广效果，分析数据并总结经验；了解社交媒体最新趋势，学习同行优秀做法；挖掘和分析消费者上网行为、使用习惯，提升新媒体运营能力。
[bookmark: _Toc67497336]会员运营
1. 负责会员权益体系及会员运营体系规划，建立与完善会员成长体系；研判消费者新趋势并建立激励机制，为会员用户的增长和活跃会员用户数负责；
建立线上线下会员服务一体化、相互融合的体验机制，利用线上优势提供高效服务；
负责会员常态运营、会员活动的策划与执行，拉新、留存及促活；
对会员群体进行细分、引流、转换、维护，有效提升会员粘性和会员忠诚度，发现助力业务拓展的机会点；
规划目标会员群体运营策略，对付费会员运营及会员销售贡献负责；
会员生命周期价值管理，对沉默、不活跃会员进行唤醒，并跟进执行，保证效果和质量；
主动跟踪行业变化趋势，关注行业会员运营动态，不断优化运营效果。
[bookmark: _Toc67497337]活动运营
1. 在项目整体营销节奏下，策划线上推广活动，统筹和执行，并进行效果评估；
争取品牌商户各类活动资源，整合线上线下活动资源，实现活动效果最大化；
活动线上化，负责商场线上活动配置、执行及素材更替，指导品牌商户配置上传店内活动；协同部门内外及品牌商户，制作并布置活动物料；
外部营销资源合作引入及执行落地；
新媒体、新营销手段（如直播等）的策划、执行和管理。
[bookmark: _Toc67497338]线上视觉美陈
1. 制定线上各个平台VI/UI设计规范，确保设计定位与公司品牌形象相匹配；
负责线上各个渠道的商城或活动页首页、主页面的视觉设计，确保不同平台的风格相统一；
负责各个线上活动设计的风格管理，对档期活动效果点击转化率负责。
[bookmark: _Toc67497339][bookmark: _Toc72320925][bookmark: _Toc82010197]运营
[bookmark: _Toc67497340]品类管理
1. 制定品类工作计划并组织实施，完成品类经营指标； 
指导员工运用数字化工具进行线上线下商品管理与客户维护；
持续优化商品品类，改善服务水平； 
负责供应商的管理与沟通工作； 
负责团队管理工作； 
负责安全消防工作。
[bookmark: _Toc67497341]品牌运营
1. 负责商场的品牌商户运营，对商户分级管理，利用私域流量平台分发赋能商户，包括整体和具体的商户运营规划和运营执行，促成业绩目标达成；
制定品牌导购及项目工作人员的数字化运营激励体系，促成会员拉新、商品及活动上新，分享分销等任务的达成；
商户洽谈，品牌店铺上线，店员上线，服务、活动、商品上线；对品牌店铺线上化率、商品数字化率负责、导购及工作人员线上化率负责；对品牌订单转化和线上销售负责。
配合品牌商户进行线上活动和专题策划，商品选品、定价、以及直播或线上推广创意，促进效果优化；
负责大促活动、预售、特价、新人专区、品类活动、品牌日等活动等谈判，外部争取商户资源，内部争取公司各个线上品牌流量分配，完成活动后的补贴对账和财务结算的跟进；
数字运营工作的复盘优化，培训店长、导购数字化工具应用能力和线上销售能力，激活品牌共建共赢。
[bookmark: _Toc67497342]服务管理
1. 建立线上线下一体化的客服体系、线上客户投诉快速响应机制、新媒体舆情的快速响应机制；
负责线上线下顾客业务的服务管理，提高顾客满意度和留存率，提高复购率；
按照全年大促节点提供客户服务支持方案并推动落地，对结果负责；
不断优化现有服务链路与业务流程，监控运营质量，形成标准化、流程化的服务运营工作机制，提高效率，降低运营成本；
对投诉反馈跟进结果负责，对客户投诉转化率负责。
[bookmark: _Toc67497343]数字化运营
1. 制定数字化运营的总体工作目标，管理各职能部门的数字化落地执行及跨部门协同工作；
制定年度计划，负责目标拆解和策略落地，定期复盘，促成各部门的工作改进提升；
提出流量管理和供应链管理的执行方法、年度线上运营大纲与重点事项的指引；
提出量化分析方法，并落实到各职能部门的量化目标考核中，通过周期数据复盘，不断优化提升；
开拓第三方平台服务商等新渠道，建立第三方平台的运营机制并推动产品对接与数据对接及迭代，促进平台用户增长，提升用户经营能力，提升销售能力；
与政府、行业等外部资源有效沟通，在流量资源或促销资源上获得外部支持；
赋能公司业务部门，提升数字化经营能力；
通过数据分析，掌握市场需求的变化及消费者需求与心理变化，提出产品与运营相关的改进方案，对行业发展趋势进行预判。
[bookmark: _Toc67497344]数据运营
1. 用技术手段对用户流量来源渠道进行分析；
分析粉丝、会员用户各行为数据，从新客、日活、订单转化率、老客留存率、用户复购率等角度进行用户的分析和预测；
对营销活动及运营动作进行分析与评估；
对品牌商户及店员进行分析与评估；
对品牌及商品进行动销，对订单、销售占比以及用户对品牌/商品的行为分析； 
对客户服务质量以及履约指标进行分析，并及时跟踪履约改进结果；
对线上服务应用（如停车缴费、电子发票）进行分析；
对激励制度执行情况进行分析与评估；
总结数据和方法论，建立相应的预测评估模型。
社群运营
1. 制定基于社群的年度运营目标和年度运营预算；
负责社群运营内容生产和素材库整理，制订传播策略和执行；
社群运营工具的开发需求对接，社群内舆情管理；
负责社群的门店推广和社区推广，以及物料设计与制作；
对社群粉丝活跃度和社群订单转化率负责。
线上商城运营
a) 制定PC线上商城、APP或小程序线上商城运营策略和计划，提升商城整体经营表现；
b) 深度了解各线上商城平台的操作流程，风险规避及促销方式，完成商城的销售额及利润指标； 
c) 协调管理线上商城的日常店铺运营，活动页面安排，促销活动规划以及执行上线、商品上架、库存管理、店铺售后等，并搭建各模块运营机制；
d) 策划线上商城整体相关推广计划及推广活动，并对活动效果进行评估分析，通过数据反馈运营问题并提出优化建议；
e) 负责利用社交电商、直播电商运营玩法赋能商城业务，密切跟踪行业动向，结合产品与业务，运用多种手段赋能小程商城。
f) 与采购市场部门沟通，规划商品上新计划，优化选品策略，提升商品转化率。
[bookmark: _Toc67497345]到家业务运营
1. 制定到家线上销售目标和订单目标，负责多平台的线上页面运营工作；
负责制定到家运营流程及各类线上运营规范；
负责统筹到家营销活动和商品供应执行； 
负责新店或者新平台的上线筹备工作； 
负责顾客体验持续优化工作； 
负责梳理提交流程优化开发需求。
[bookmark: _Toc67497346][bookmark: _Toc72320926][bookmark: _Toc82010198]技术
[bookmark: _Toc67497347][bookmark: _Toc184806069][bookmark: _Toc187215483][bookmark: _Toc28955236][bookmark: _Toc35446343][bookmark: _Toc187215247]技术架构
1. 合理规划IT系统架构，规范应用架构安全设计，规范建设标准，规范服务接口标准，加强渠道整合；
负责应用系统基础架构、总体应用架构、数据架构和技术架构的规划和设计、优化、重构；
负责软件项目选型技术可行性分析，参与项目管理，进行业务需求分析、需求细化、功能落实，编写系统架构、模块建模、数据库设计文档；
负责重点模块的设计、方案评审与技术支持，技术难点攻坚；
开发和维护统一的软件开发架构，发现和解决存在的技术问题，负责推动产品性能和架构优化；
进行研发氛围建设，指导与培养工程师，提升公司整体技术水平。
[bookmark: _Toc67497348]前端开发
1. 负责与产品经理、交互设计师的沟通，了解具体需求；
负责所在项目线具体前端功能的实现；
协同后端工程师完成与前端程序对接；
参与团队基础技术框架的讨论。
[bookmark: _Toc67497349]后端开发
1. 参与需求及产品方案的评审；
编写程序设计文档；
按计划完成功能模块的程序结构设计、代码编写和单元测试，与测试人员对接进行功能测试；
持续优化产品，完成技术升级，提升系统性能、安全性及用户体验；
解决开发过程和系统运行过程中的问题，确保产品的质量；
负责开发环境管理、源代码管理、程序封装、程序版本归档。
[bookmark: _Toc67497350]技术测试
1. 按照产品架构和业务要求，制定测试策略，执行测试计划；
参与产品需求和架构设计评审，保证产品的体验及保证产品的可测性，降低系统质量风险；
负责测试用例设计和执行，保证测试进度和产品质量；
把控测试进度，及时跟踪缺陷修复进度，推动开发及时修复缺陷；
负责手工测试、自动化测试、性能测试、安全测试等相关工作；
负责版本控制及发布、产品发版工作清单、发版回滚方案制定、发版后生产环境功能验证。
[bookmark: _Toc67497351]数据开发、分析
1. 通过数据分析、建立模型、行业研究等手段，为公司决策及业务部分提供数据支持和分析解读；
建立数据监控体系，针对各项目标达成状况进行监控，高效识别数据中反映的业务问题，推动分析解决方案的设计，提供策略分析及落地执行建议，将基于数据的分析洞察转化为可执行的问题解决方案；
针对重点项目的重点问题，探索并设计研究专项，诊断业务问题，发现商业机会，在战略和战术上提供支持。
[bookmark: _Toc67497352]信息安全
1. 制定及优化信息安全制度、流程，完善信息安全体系；
1. 从物理安全、网络安全、应用安全、数据安全、主机安全、业务连续性等方面设计安全策略，并推动安全策略在业务部门的落地；
1. 定期开展网络、服务器、应用等基础设施日常安全维护、巡检；
1. 定期组织并执行信息安全检查，监督安全策略在各业务部门的有效性；
1. 负责建设公司安全体系所需的平台工具选择、实施、推广；
1. 负责突发安全事件响应，如数据泄密、病毒事件、网络入侵等；
1. 定期组织员工进行信息安全知识培训，提高安全意识。
[bookmark: _Toc67497353]平台系统运维
1. 制定平台系统运维及安全管理规范，制定产品需求流程规范，并不断优化；
1. 对平台相关系统间接口的运行进行维护支持，设计监控预警体系，及时发现问题，解决问题；
1. 为大型活动提前准备资源，保障资源需求；
1. 收集与管理用户需求，管理响应及排期需求的工作进度，推进产品迭代优化。
硬件支持维护
a) 管理并配置服务器网络，保障内部局域网及服务器稳定运行；
b) 对数据备份文件进行有效期检测、灾备演练等；
c) 实施并维护广域网连接，确保内外部通信；
d) 按照平台系统运维要求，确保系统访问和安全控制，确保全渠道业务稳定安全；
e) 根据业务需求，评估、推荐和安装硬件、软件、外设；
f) 采取适当的行动或提出建议以解决软硬件相关问题。
[bookmark: _Toc67497354][bookmark: _Toc72320927][bookmark: _Toc82010199]财务
[bookmark: _Toc67497355]财务对账结算
1. 制定线上线下业务的对帐流程、结算流程，完善财务管理制度，并不断优化提升；
1. 每日执行线上订单销售的对帐、卡券销售的对帐，对资金流入流出的对帐；对重点业务定期进行数据稽核，如卡券的制作、发售、库存、消费，及时解决问题，日清日结；
1. 对商户完成结算、对帐及付款工作；按照激励政策对工作人员/店员计算并发放补贴；
1. 管理商户因补贴而开具的发票和向个人发放补贴的代扣税工作。
[bookmark: _Toc67497356]财务管理
1. 熟知公司业务流程闭环和所有财信系统，发掘并更新线上业务流程，及时推进系统优化；
1. 对全渠道关键指标、重点项目进行独立评估，提供财务解决方案，帮助业务快速决策；
1. 负责辅导全渠道业务团队的年度预算与业务财务分析，包括预算、结算、成本、财务分析和风险控制等；
1. 协调财务与信息、开发等部门之间的工作，推动全渠道业务成长。
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