
导购助⼿产品操作⼿册

什么是有赞的导购助⼿？

为了全⾯赋能导购，通过数字化管理，提升导购的销售能⼒和效率，我们把微商城原【销售员-

内部销售员】模块升级为独⽴产品，命名为有赞“导购助⼿”，旨在帮助商家更好的管理导购

员，让其创造更⼤的市场价值。该产品计划将于2021年7⽉1⽇0时开启售卖。

有赞导购助⼿功能以导购员为触点，使线下⻔店导购线上化，主要有以下优势：

⼀是与企业微信、有赞店铺⽆缝对接、数据全⾯打通；

⼆是功能全⾯。帮助导购从引流获客、留存转化、增购复购、分享裂变等运营全链路吸引和留存

客户；

三是在导购激励、任务分配、数据追踪等导购员的管理上，提供更多差异化功能。

PC端(后台配置)

⼊⼝：有赞后台-应⽤-销售渠道-销售员-导购员模块

1. 导购员管理

1.1 导购员列表

升级后，⼀个销售员仅可作为导购员，或仅可作为分销员

① 添加单个导购员：

所属店铺：连锁D选择对应的⽹店，连锁L选择对应的⻔店；

所属部⻔：选择层级架构中的末级部⻔



② 批量导⼊：

1）⽬前只能按每个⻔店导⼊，⽆法⼀次性导⼊所有⻔店的导购员(预计在7⽉中旬上线)

2）模板中的归属部⻔需填写层级架构中的末级部⻔，如果填写的归属部⻔和末级部⻔的字

段对不上，则此导购⽆归属部⻔，显示为空

3）等级序号是指分销员的等级序号，⽆实际意义，销售员变更为导购员后，等级信息可展

示，但不能继续增加成⻓值

③ 批量切换身份

在批量导⼊的基础上，增加了分销员客户关系的继承

⚠  注意：切换之后⽆法批量切换回分销员，必须清退导购，再在分销员中添加，这个时候

客户关系都会失效。

④ 单个导购员的编辑

可编辑所属店铺和部⻔



⑤清退导购员

导购离职时清退，并可将客户分配给其它导购员

⑥ 等级

销售员变更为导购员后，等级信息可展示，但不能继续增加成⻓值

⑦ 详情 业绩

查看单个导购的基本信息和业绩概况



1.2 层级管理

1.2.1 部⻔员⼯

① 部⻔编辑

对应部⻔滑动到右侧点击“...”，可对部⻔进⾏添加、删除、编辑

② 添加管理员：

1）管理员必须是店铺已经创建的员⼯或者已经创建的导购员，否则⽆法添加

2）在成员部⻔中 选中管理员需要管理的部⻔ > 点击“添加管理员” > 输⼊⼿机号 > 确认，

此管理员的管理权限为部⻔及下属部⻔的数据可⻅

3）修改管理的部⻔权限如下：



③ 待分配部⻔

没有部⻔归属的导购可在此⼊⼝进⾏部⻔归属的编辑。

⚠  注意：

归属部⻔只能选择层级架构中的末级部⻔，在分销员批量切换成导购员的时候要特别注意归

属部⻔不要填写错误，如果⼤批量填写错误的情况下需要⼿动在待分配部⻔操作。

1.2.2 ⽬标同步设置

店铺和部⻔之间的关联关系设置

①关联设置

设置店铺和部⻔的关联关系，⼀个店铺只能关联⼀个部⻔，⼀个部⻔也只能关联⼀个店铺。

⚠  注意：

1）层级管理启动后，对于零售版本的商家在零售APP就⽆法设置店铺⽬标，如需操作，可

在商城后台的设置>业绩设置>营业⽬标 进⾏设置，或者在店铺对应的部⻔中进⾏部⻔⽬标

设置，两侧同时都设置的情况下，零售APP展示最后⼀次更新的⽬标

2）微商城⽬前没有店铺维度/管理员视⻆的业绩⽬标，预计在7⽉份迭代上线

1.2.3 ⻆⾊权限

⻆⾊权限⽬前不⽀持⾃定义编辑，默认系统版本



1.3 ⽬标管理

这⾥做的是业绩⽬标的同步设置。是解决层级需要做⽬标设置的同时，店铺也需要做⽬标设

置的问题。因此 部⻔ 与 店铺 是 1对1的关系。⼀个店铺只能关联⼀个部⻔，⼀个部⻔也只

能关联⼀个店铺。⼀旦关联，在销售员插件内还是在商城设置内 修改的店铺⽬标和部⻔⽬

标，都会在另⼀边做同步。

进⾏部⻔⽬标和导购员⽬标的设置，⽬标的设置只⽀持⽉维度，且只能设置当前⽉以及当前

⽉之后的⽉份。

      后台设置导购员的销售额⽬标和新会员⽬标后，导购员即可在微商城的导购员中⼼查看⾃⼰

本⽉⽬标，如下截图：



      

⚠  注意：

1）对于零售商家：店铺启动层级管理后，零售APP的店铺业绩⽬标分配⽆法在移动端进⾏

操作，只能在后台进⾏导购员的业绩⽬标设置，移动端会出现以下界⾯⽆法配置

1.4 任务管理

只有开通了有赞企业微信助⼿，并且在企业微信助⼿侧关联商城店铺，才会有此模块⼊⼝



① 切换部⻔

切换好部⻔后，只能针对下级部⻔和下级销售员，不⽀持向平级部⻔和上级部⻔发任务

② 新建任务

任务信息设置好

③ 数据

查看每个任务的执⾏完成情况，点击回访详情，可查看具体的回访情况，以及操作企业微信

提醒执⾏



2. 客户关系

2.1 客户查询

⽤户查询客户与导购员之间的绑定关系，⽀持换绑操作

⚠  注意：

1）没有绑定关系或者失效的客户⽆法在此⻚⾯进⾏换绑，可⾄客户模块的客户详情中编辑

2.2 专属关系设置

独⽴的导购专属关系



① 独⽴的导购专属关系，不与销售员抢客

如：一个客户A可以与导购B有“导购专属关系”，也可以与分销员C有任何销售员的关系。

客户与分销员的任何关系，不影响导购与客户的“导购专属关系”

②  绑定⽅式

注册会员、下单、添加企微好友、点击推⼴商品链接

⚠  注意：

1）勾选后，只要满⾜其中⼀种⽅式，就会绑定关系

2）点击分享的商品链接为默认项，预计2021年7⽉份⽀持可配置

③ 添加企业微信好友

此选项具备的条件：

1）开通了有赞企业微信助⼿

2）并且在企业微信助⼿侧关联商城店铺

3）并且启动企业微信助⼿侧的导购助⼿插件进⾏初始化配置

④ 绑定有效期

有效期内和导购的专属关系不变，绑定后再次有此绑定⾏为，绑定有效期根据最后⼀次绑定

⾏为的时间开始算

⑤ 导购⾃我绑定

开启后，导购将与⾃⼰绑定专属关系。导购员购买商品时，将计⼊⾃⼰的业绩中。⽆论是否

开启，导购员之间不互绑关系

3. 导购员赋能

3.1 优惠卷

导购员可以向意向客户精准发放优惠券

① 选择导购可使⽤的优惠券



⚠  注意：

1）优惠券的设置都在商城的优惠券⼊⼝，导购侧同步商城创建的优惠券后勾选导购可发放

的优惠券

2）如需对优惠券进⾏部⻔商品可⽤，请在创建优惠券的时候设置，导购侧不做优惠券规则

的设置

②  发放张数限制

指的是同⼀个优惠券被领取的次数，⽐如设置了“限制100张/⼈”，导购的发放次数没有限

制，导购可发放200次，但是只能被领取100次。同时导购优惠券底部会显示剩余可被领取

的次数。

3.2 营销内容

包含素材中⼼、名⽚管理、标签管理、动态管理

4. 导购员激励



4.1 概念普及

 销售导购：与客户产⽣销售关系的导购。线下⼀般是pos机开单的导购，线上是客户购买

链接的分享导购。

 专属导购：与客户绑定了专属导购关系。绑定导购关系的⽅式有很多种，根据2.2专属关

系的设置

 邀请奖励：⽬前在整个销售员插件中，邀请奖励其实是⼆级分销奖励。

场景：如果分销员A邀请B成为分销员，且分销员B卖商品给客户C，则分销员A获得的额外

奖励为⼆级分销奖励以及在插件中叫“邀请奖励”。

 业绩和提成

导购区别于分销员，有⾮常完整的薪酬激励体系，业绩和提成是两个概念：

业绩的统计：为了让一线导购到管理者都清晰的知道业绩多少。这个数据是会最终跟财

务对账，避免双算等导致的对账问题。

提成：是做导购激励，规则是可以更加灵活的，参考的维度也可以更多，比如：同时拿

销售和专属奖励等。

4.2 业绩明细

4.2.1 结算报表

实时报表，可查询相关业绩和提成，导出⽀持订单维度和商品维度，⽤于财务对账

4.2.1 导购员明细

实时报表，查询和导出导购员维度的业绩和佣⾦情况



4.3 业绩报表

4.3.1 部⻔报表

选择部⻔查看每个部⻔的销售⽬标和完成的销售额

4.3.2 店铺报表

详细的店铺报表



① ⽇结报表

1）⽇结账单的查看⼊⼝，选择周期后，展示对应提成⽅案在这个周期内产⽣的销售总额，

提成数据等

2）到昨⽇为⽌扣减退款订单后的全部订单，每⽇出账

② 提成明细

通过提成明细，导出报表可以查看每个模板下订单产⽣的具体提成，及报表的导出

③ ⽉结账单

1）⽉结账单的查看⼊⼝，选择周期后，展示对应提成⽅案在这个周期内产⽣的销售总额，

提成数据等

2）固定每⽉16⽇，出上个⽉的账单，即统计完成⼀整个⽉的正逆向订单，⽤户统计业绩

4.3.3 补记业绩

为了补救收银时选错/未选导购的补记业绩（⽆实际纠错能⼒，仅记录）

补记业绩的操作路径：业绩报表-店铺报表-提成明细-修改

⚠  注意：

1）补记后，在原始业绩账单中不会修正，单独⽣成补记记录，⽤于对账

4.4 业绩⽅案

默认模板会根据购买的版本提供，商城版会有默认的⽹店业绩模板，零售版会有以下3个业

绩模板



以“⽹店业绩模板”举例说明：

第⼀步：业绩模板配置：

① 业绩统计⽅式可选择是销售导购还是专属导购

② 跨店是否计算业绩和提成可配置

③ 分销业绩是否计⼊部⻔业绩配置（默认不计⼊，不可选择）

第⼆步：提成⽅案配置：



①提成⽅案的选择

1）设置分销员相同的佣⾦，在分销员的商品佣⾦设置进⾏配置

2）按商品设置返佣，可以下拉，在以下截图的地⽅进⾏商品返佣⽐例设置

3）阶梯提成，可以下拉，在以下截图的地⽅进⾏阶梯提成的配置

阶梯式计算：阶梯式增⻓，按总业绩提成

例：业绩达到8000提成⽐例3%，业绩达到10000提成⽐例6%，销售员业绩14000，提成

为：14000x6%

4）区间提成，可以下拉，在以下截图的地⽅进⾏区间提成的配置



② 提成对象

提成对象可以选择销售导购/专属导购，销售导购+专属导购（可以设置销售导购、专属导购

各⾃的提成⽐例）

③ 提成冲突设置

当订单不是分销员直接销售时，分销员和导购都绑定了关系都参与提成，如果提成只给导

购，可以勾选“导购优先计算提成”

④ 邀请奖励设置

设置与分销员相同的商品邀请奖励，则导购可得到邀请奖励

第三步：选择适⽤导购员：

⚠  注意：

1）⽬前⼀个店铺只能绑定⼀个模板，⽆法同时绑定多个模板

2）没有在业绩⽅案归属⻔店会⾃动归属默认模板，所以默认模板⽆法选择适⽤导购员

4.5 导购分销设置

当前版本默认开启，导购员可发展分销员，是否有邀请奖励在业绩⽅案中设置



4.6 结算⽅案

结算⽅案⽀持⾃动结算和线下结算，具体配置⼊⼝如下：

当开启⾃动结算后，导购可通过导购员中⼼⾃动提现，如下截图：



5. 导购员设置

5.1 ⽹店设置

设置导购员所属⻔店与⻔店绑定的⽹店

PS：连锁电商和零售单店⽆此功能

5.2 收银设置

收银时选择导购员提示

ps：电商版本⽆此功能



5.3 回访设置

回访任务审核以及回访次数上限设置

移动端(导购员中⼼)

 ⼊⼝：商城 > 我的 > 销售员中⼼

移动端字段说明：

1. 本⽉销售额：本⽉本店铺导购产⽣的销售额

2. 本⽉招募会员数：本⽉本店铺导购招募的会员



3. 业绩订单：根据业绩⽅案规则判断，导购员在该订单中有提成归属的订单集合

4. 我的客户：绑定专属关系的客户

5. 招募会员：通过分享的链接招募会员，可绑定此导购

6. 素材中⼼：通过素材中⼼分享的商品，带导购参数

7. 推⼴商品：通过推⼴商品分享的商品，带导购参数

8. 邀请分销员：通过邀请分销员推⼴的链接，带导购参数

9. 今⽇待办：后台发起的导购任务，在此做展示

企助侧的导购模块

⼊⼝：有赞企业微信助⼿ > 导购管理

PS：同时购买导购助⼿和企业微信助⼿才能开通，导购助⼿作为插件在企业微信助⼿后台展

示，可同步商城侧导购的数据

1. 企业微信助⼿导购模块的配置步骤：

① 设置中⼼-关联店铺去关联有赞店铺



     

 

② ⾼级管理员需点击【添加⾏业扩展】，点击【⽴即试⽤】来开启导购插件；

③ ⾼级管理员需在【导购管理】⻚⾯内，完成企微数据与商城数据同步；

3.1 选择“⽴即同步”后的步骤：

1）员⼯/部⻔的选择



2）员⼯/部⻔选择完毕后，可按业务需要设置部⻔层级（如下图）：

3）部⻔层级设置完毕后，需完成客户关系管理设置（如下图）：

同步完成后：

 「导购员管理-层级管理」内会展示所选部⻔，并⽀持修改导购员所在部⻔

 客户关系中，可勾选“添加企业微信好友”绑定关系



3.2 选择“暂不同步”，会⽴即开启企业微信助⼿的导购模块，如下图：

⚠ 注意：此时商城侧的导购模块和企业微信助⼿侧的导购模块是两个独⽴的模块，如需同步 点

击以上图示的“与商城同步”，操作步骤同3.1 

 


