
2020 骏景代运营工作标准

服务时间
 每周一至周六，上午 9 点至晚上 21 点；

服务内容&时效

 品牌管理

 申请新品牌/类目

 根据商家需求完成申请

 备注：周天及其他国家法定节假日提供品牌新增业务

 添加品牌/类目

 根据商家需求完成申请

 备注：周天及其他国家法定节假日提供品牌添加业务

 更新品牌有效期

 每周检查更新一次

 备注：周天及其他国家法定节假日不做品牌更新业务

 商品管理
 新品建档

 商家需按要求提供商品图片（正面图、条码、保质期图）
新建品流程较复杂，还需处理图片，所以时效会较长

 新建品系统审核通过后，报价，跟进审核，直至上线销

售

 报价

 报价后，跟进审核，直至上线销售

 上下架管理

 根据商家需求，管理商品上下架

 库存管理

 根据商家需求，增减库存

 销售区域调整

 商家需配合或提供账户密码修改仓库配送区域

 特殊佣金申请

 根据平台政策和商家需求，提交特殊佣金申请



 促销设置

 包邮设置及修改

 根据商家需求，提交或修改包邮（起送额）

 时效，工作日（正常工作时间），即时处理

 自营销活动报名

 时效：需在活动开始前一天提报方案，保证在活动开始前提报生效

 平台 ID 活动报名/订货会活动报名

 档期热卖：需在活动开始前 2 天提报促销方案，大促（如开门红、618，双

11 等 s 级大促，需至少提前 3 天提报促销）
平台促销，或订货会，提报后需要预留时间给小二审核，同时还需预留设计海报的时间

 促销活动修改

 根据需求进行退出，重报处理

 由于流程较繁琐，为避免影响促销时效，请在提报时，确定好促销

方案

 商铺券设置

 时效：即时处理，保证活动开始前生效

 实仓任务领取

 获得领取任务资格的商家，会默认安排人员进入后台进行领取

 培训及其他

 运保保

 新商操作指导培训

 配送人员添加修改

 平台政策解析

 平台当月政策专人解答

海报制作

 针对营销或其他宣传事项制作精美海报

其他支持



 操盘手/文员培训

 支持商家指派负责人或文员到公司联合办公

 支持根据商家需求进行直播培训


