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部门工作职责：
总经理（定员1人）：领导制定和实施公司总体战略，建立健全良好的沟通渠道，组建高效的组织团队，全面负责公司经营管理业务，对公司的经营效益负责。
1主持公司的经营管理工作,组织实施公司决议；
2.主持公司团队建设，规范内部管理；
3.组织制定公司内部管理机构设置和基本管理制度；
4.负责审定公司的各项规章制度，审定公司工资奖金分配方案；
5.决定各岗位员工的聘任或者解聘、报酬、奖惩；
6.决定对成绩显著的员工予以奖励、调资和晋级，对违纪员工的处分，直至辞退；
7.加强企业文化建设，搞好社会公共关系，树立公司良好的社会形象；
8.负责权限范围内公司各项费用的最终审批；
9.负责召开总经理办公会议，检查、监督、协调公司各部门的工作；主持召开总经理办公会、各项 专题会议等；
10.负责签发以公司名义发布的各种文件；
11.负责对各职能部门的工作进行检查；
12.负责处理公司重大突发事件；
13.负责完成其他相关事宜；
1、 运营部（下设四个岗位，定员4人）：负责重点运营某互联网企业，拼多多，淘宝，天猫等 
网店。
（1） 店铺运营主管（1人）：
1.全面负责网店的日常运营，做出运营预算，对网店业绩负直接责任，要懂得网店产品规划；
2.协调内部资源完成采购、物流、售后等各个环节;对日常工作出现的问题及时解决，保证团队工作的正常进行，监督并持续提高业绩水平
3.对推广效果进行跟踪、评估，并提交推广效果的统计分析报表，及时提出营销改进措施，给出切实可行的改进方案。
（二）数据分析师（1人）：
1.制定公司网站的数据分析与监控策划，进行数据监测、分析、统计和设计；
2.负责对网站的访问深度、跳失率、转化率、热点图等做专业数据分析；
3.设计各种网站数据报表，并进行系统的数据分析工作；
4.对会员数据进行分析关联，分析客户消费行为特征，提供相应的运营及CRM建议，增强用户的黏性，促进客户增值；
5.收集行业及竞争对手的流量数据、监测剖析，为决策提供参考。
（3） 活动策划（1人）：
1. 完成市场的策划和文案；
2. 监督和协调市场推广活动的执行；
3. 策划节日活动，提交活动立项，团队审核；
4. 策划事件活动，快速高效；
5. 参加淘宝、某互联网企业、天猫、拼多多等平台的活动申报；
6. 负责各类活动的组织、执行与具体落实，撰写活动执行方案和编制活动报表；
（四）网站策划（1人）：
1.负责网站的架构，风格、栏目的调整更新；
2.网站日常维护，确保网站正常访问；
3.网站合作拓展，提升网站排名，提升流量；
4.与设计、策划等一起改进网站频道、业务线产品的用户体验；
5.参与设计网站的建设，负责网站发布后的用户体验效果的跟照片那个反馈；

二、视觉设计部（下设三个岗位，定员3人）：负责对运营部、推广部等部门的美工设计、网页设计、动画与视频设计等。
（一）设计师（1人）：
1.负责产品图片编辑处理；
2.根据促销活动的方案、阿里及拼多多的要求，设计宣传海报；
3.根据产品定位、文案等，设计商品描述页；
（二）内容编辑（1人）：
1.负责商品卖点的提炼，赋予商品内涵；
2.负责商品描述方案的策划及撰写；
3.根据策划方案写作活动方案；
4.进行广告语的设计；
5.搜集与整合信息，负责宣传软文的编写；
（三）新媒体推广（1人）：
1.负责微信公众号、微博、今日头条、网易新闻等平台的运营管理、推广、互动，提高影响力和关注度；
2.负责各平台数据统计和分析；
3.负责制定各平台推广方案；
4.负责策划网络线上及线下活动；
5.负责提高平台阅读量、粉丝量、活跃度，与粉丝做好互动，对平台粉丝的人群进行分析与总结；

三、客服部（下设两个岗位，定员2人）：负责旺旺对接顾客，进行售前产品介绍以及售后服务。
（一）售前售后客服（1人）：
1.承接好前来咨询的客户，引导客户下单，提高业绩；
    2.及时查看后台订单，对于已经下单的订单及时发货，核实客户收货地址；
    3.处理好店铺的售后问题，降低退款率；
    4.将店铺后台订单情况反馈给店铺运营，及时调整运营策略；
    5.对于拍下没有下单的客户，进行进一步的休咨询，记录客户的顾忌，在下一次销售的 
时候，可以从容面对；  
（二）CRM管理（1人）：
1.负责建立会员数据库，并开展会员营销。
2.维护好老客户。对于店铺的老客户要保持联系，在活动或者节假日送去问候，提高店 
铺的回购率。

4、 物流部（下设三个岗位，定员3人）：负责的物流发货管理。
（1） 仓管员（1人）：
1.仓库人员的现场管理监督，操作规范化及人员纪律；
2.仓库日常检查与目视化管理维护；
3.组织主导仓库盘点，及各种仓库信息的汇报；
4.负责仓库安全，消防安全隐患，保证财产安全；
5.完成上级领导交办的事项及制度落实情况；
（2） 审单发货员（1人）：
        1.核对发货清单，核实产品品牌、规格、及数量，不得发错货，漏发、多发，造成不必要的损失。每次发货完毕后，需要在发货单上签字确认； 
2.负责统筹安排，按照发货单安排发货顺序，及时把订单所需货物发出； 
3.负责回收整理已发货单据，核实发货运件数；
4.负责销售发货日报表、月报表的填写制作并上报；
（三）分拣打包负责人（1人）：负责产品的分拣打包等工作；

五、人力资源部（下设一个岗位，定员1人）：负责公司人事行政方面的全部事宜。
    人事行政（1人）：
1.负责公司组织架构的编写，员工配置；
2.负责企业文化宣传；
3.负责员工的招聘，及时补充空缺职位；
4.负责公司员工的岗位说明书的编写；
5.负责员工入职培训；
6.负责员工关系的调节等；
7.负责日常行政办公的采购，出入库登记等；
8.其他人事、行政相关工作；
[bookmark: _GoBack]
image1.png
REE (1)
EE MR = ;
EEER . WEmE RIS HEENR Bl (1)
) BT (1) 1) (2) (3)

1 [= = | [, ) [ -
Ellal|lz|{m||e||la]||s]| |= @ ‘,; z| |=m gl o=l el allella|[B]|n]le
AR IR R R R R IR & alle w| & & w zllz|lE wile||la|lallElle]lm
slls||®|| % #w| =] 2 = A % El Bl FIE3IE |E[| 2 2]]e||E]|l=
||| ||a||=|le]||e] ] 2|4 =| |# =8 w||la wllm| ||| E]0]lF

RERE s B





