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店铺管理
团队基本架构及账号管理
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人员架构职责
账号角色分配1. 电商团队人员架构及职责

2. 团队沟通与忠诚度建设

1. 账号角色分配
2. 子账号权限分配

3. 账号搭建流程
4. 子账号管理
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人员架构及职责
1、店长，负责店铺整

体销售、毛利、年度

规划，方向把控产品

布局，数据分析，推

广方式，店铺运作，

制定 K P I，以及管理

整个电商团队

2、策划（前期涉及不

到可搁置），配合运

营负责店铺品牌以及

日常活动，文案策划

3、设计 &美工，负责

店铺产品拍摄，图片

处理，各种页面版式

设计，风格搭建以及

店铺装修等工作

4、客服（售前 /售

后），充分了解店铺

产品，活动，利用飞

鲸接待售前售后消费

者，提升店铺咨询转

化率

5、仓储，负责日常订

单打包发货和售后退

换货处理以及商品入

仓质检，确保货品质

量，若入仓，仓库需

及时对接京东仓，确

保库存充足
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美工与运营

日常店铺运作，运营及时与美工沟通页面板块的搭建、排版、

风格

运营与运营

店铺运营与京东类目运营的采销沟通店铺策划、活动提报，与采销沟

通需要带着方案来争取坑位，与采销建立良好的沟通关系

团队
沟通
与忠
诚度
建设
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账号角色分配 子账号权限分配 账号搭建流程 子账号管理

京东商家在运营过程中，客服、美工等员

工角色因工作需要，需登录店铺后台，因

此商家需要用主账号建立不同角色的子账

号，并赋与子账号对应的权限以便于员工

开展工作

建立不同角色
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账号角色分配 子账号权限分配 账号搭建流程 子账号管理

不同角色搭配不同权限
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账号角色分配 子账号权限分配 账号搭建流程 子账号管理

新建部门/员工
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1. 设置账号密码

2. 设置部门属性

3. 勾选所属角色，授予相应权限

4. 保存

设置账号属性

账号角色分配 子账号权限分配 账号搭建流程 子账号管理
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账号角色分配 子账号权限分配 账号搭建流程 子账号管理

启用/停用/删除/设置角色/账号安全保护

账号日常管理
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