美线云链直营门店与露天集市
一体化运营执行方案（草案）
（2026年10月·启动会材料）
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本方案用于下周管理层与留守员工启动会，统一“自身先强大，再借政府资源”的认识，明确人、货、场、流、险五条工作线，形成可执行、可考核的制度与流程。方案以浙江美线网络科技有限公司为主体，覆盖3000平方米自营门店、相邻2万平方米露天集市、线上团购与小时达配送业务。
[bookmark: _LarkToc00001]一、行动总纲——最该做的五件事
[bookmark: _LarkToc00002]（一）定人：把组织和排班立起来
本周盘点现有人员与岗位缺口；下周会议确定岗位职责、一人多岗矩阵与排班制度；11月中旬召回休假员工（理货2人、采购1人、运营1人、司机1人），同步启动配送员招聘；所有人事制度成文公示。
[bookmark: _LarkToc00003]（二）定货：把超级大单品排出来
由采购牵头，围绕集市100个左右超级大单品和门店日常品类建立商品目录；每周制定爆品计划，明确选品、定价、备货与宣传；生鲜损耗管控同步上线，防止卖得热闹、亏得糊涂。
[bookmark: _LarkToc00004]（三）定场：把门店和集市管起来
3000平方米门店按功能分区定岗到人，执行一日运营SOP；2万平方米露天集市建立周六日运营SOP与动线管理；联动周末集市“花活”单元聚人气，形成“门店做承接、集市做引流、线上做放大”的场域闭环。
[bookmark: _LarkToc00005]（四）定流：把私域和配送接起来
全员培训加微信、进群话术，把每一位顾客沉淀为公司私域资产；组建司机加配送员的小时达、次日达队伍，统一定制马甲，走街串巷送货，既是履约能力，也是移动广告。
[bookmark: _LarkToc00006]（五）定险：把安全合规兜住
对照用工、食品、消防、集市、数据、配送六类风险逐项排查；完成雇主责任险、公众责任险、配送意外险投保；建立应急预案与应急联系表。安全合规不落实，一切经营免谈。
[bookmark: _LarkToc00007]（六）定会：下周会议开明白
下周召开5人启动会，统一思想、明确分工、通过制度、排出时间表，会后形成《会议决议与任务分工表》当天下发。会议方案详见第二部分。
[bookmark: _LarkToc00008]二、下周启动会方案
[bookmark: _LarkToc00009]（一）会议要素
时间：2026年10月　日（下周工作日，建议半天）；地点：美线云链门店会议室；参会人：吴胡及3名在岗员工，共5人；时长：2至3小时。
[bookmark: _LarkToc00010]（二）会议目标
一是统一认识：先自身强大，再借政府资源，把门店、集市、私域、配送的基本盘做扎实；二是明确分工：一人多岗、责任到人，岗位不钉死；三是通过制度：排班、招聘、私域、安全等制度初稿逐项过会；四是排出时间表：倒排到11月中旬全员到岗、12月10日岁末消费季开业。
[bookmark: _LarkToc00011]（三）会议议程
	环节
	内容
	发言人
	时长

	开场
	项目现状、经营形势与本次会议目的
	吴/胡
	15分钟

	方向
	自身先强大的战略逻辑与年度节奏
	吴/胡
	20分钟

	组织
	岗位职责与一人多岗矩阵讨论定稿
	吴/胡
	30分钟

	制度
	排班、招聘、私域、安全等制度逐项过会
	吴/胡
	40分钟

	计划
	实施时间表倒排与任务认领
	吴/胡
	30分钟

	决议
	会议决策宣读、任务分工确认、散会
	吴/胡
	15分钟



[bookmark: _LarkToc00012]（四）会前准备与会后产出
会前准备：打印本方案、岗位矩阵表、实施时间表；提前通知参会人员；准备白板与记录。会后产出：一份《会议决议与任务分工表》，逐项列明任务、责任人、完成时间、验收标准，当天下发全体，作为后续跟进依据。
[bookmark: _LarkToc00013]三、组织架构与人事制度
[bookmark: _LarkToc00014]（一）组织架构
管理层：总经理（胡）、副总经理（吴总，分管运营）。职能支持：财务岗1人、后勤保障岗1人。业务条线：门店运营条线设运营专员1人、理货员2人；采购供应链条线设采购专员1人；配送条线设司机1人、配送员2至3人；集市条线由门店运营与采购兼任统筹，花活单元主理人按联营模式参与。
[bookmark: _LarkToc00015]（二）岗位职责与一人多岗矩阵
	岗位
	主责
	兼岗
	备岗

	财务岗
	日结对账、工资核算、报表统计
	行政文员、考勤登记
	总经理

	后勤保障岗
	水电保洁、物料管理、安全巡查
	门岗值守、设施维修
	运营专员

	运营专员
	门店日常运营、私域群运营、集市统筹
	收银巡检、活动执行
	理货员

	理货员（2人）
	补货陈列、生鲜整理、库存盘点
	收银、打包、导购
	运营专员

	采购专员
	大单品采购、供应商管理、损耗管控
	集市摊位协调、比价
	后勤保障岗

	司机
	大宗配送、车辆维护
	搬运、集货
	配送员

	配送员（2至3人）
	小时达、次日达配送
	分拣、打包
	司机



原则：一岗多人、一人多岗、AB角互备；岗位不钉死，随营业节奏动态调配；每个岗位至少有一名备岗人员，确保休息日与突发情况下不断档。
[bookmark: _LarkToc00016]（三）排班制度
门店周一至周日营业；露天集市周六、日营业；线上次日达团购周一至周五运营。全员实行排班轮休，每人每周至少休息一日（《中华人民共和国劳动法》第三十八条）；每月排班表提前一周公示；周六日及集市日高峰全员在岗，平日弹性精简。
[bookmark: _LarkToc00017]（四）招聘与用工制度
招聘流程固定为：发布招聘信息、简历筛选、面试、录用通知、健康证及体检、签订劳动合同、岗前培训、上岗。
招聘信息要素固定模板：企业简介与理念（自身先强大、服务民生、政府背书背景）；业务范围（3000平方米自营门店、2万平方米周末集市、线上团购与小时达）；发展思路（供应链加自营平台加私域运营）；薪酬待遇（××元起，加绩效、补贴）；作息时间（排班轮休制，每周至少休息一日）。让应聘者一次看清公司、岗位与待遇。
用工合规：建立劳动关系应当订立书面劳动合同，自用工之日起一个月内订立，超过一个月未订立需依法支付二倍工资（《中华人民共和国劳动合同法》第十条、第八十二条）；试用期按劳动合同法第十九条规定执行；依法缴纳社会保险。
工时合规：每日工作时间不超过八小时、平均每周工作时间不超过四十四小时（《中华人民共和国劳动法》第三十六条）；安排加班的，依法支付加班费或安排调休（第四十一条）。
[bookmark: _LarkToc00018]（五）薪酬与考勤框架
实行打卡考勤与排班表双轨管理；薪酬构成建议为基本工资加岗位绩效加加班及补贴，具体标准由启动会商定；工资发放日固定（××日）；考勤异常按制度处理，月底财务汇总。
[bookmark: _LarkToc00019]四、门店运营管理（3000平方米室内）
[bookmark: _LarkToc00020]（一）功能分区
门店按零售自提区、生鲜果蔬区、卤味熟食区、烘焙面点区、日用百货区、网红爆品区、社区团购自提点、办公与仓储区八大分区管理，各分区定人负责，责任到岗。
[bookmark: _LarkToc00021]（二）门店一日运营SOP
开店前（提前30分钟）：设备与收银系统检查、补货理货、卫生清洁、价格牌核对。营业中：收银规范、理货补货、现场巡场、顾客接待并执行加微动作（见第六部分）、生鲜临期折价处理。闭店后：日结对账、当日盘点、卫生清洁、断电安全检查。
[bookmark: _LarkToc00022]（三）生鲜损耗管控
每日午、晚两次盘点；严格执行先进先出；临期商品闭店前折价处理；报损须登记原因；损耗率纳入周报考核（目标控制在××%以内），连续超标的品类由采购重新评估订货量。
[bookmark: _LarkToc00023]（四）收银与对账
现金与扫码收款规范操作；每日营业款日结，现金当班入保险柜；备用金定额管理、交接签字；每周对账复核一次，确保账实相符。
[bookmark: _LarkToc00024]五、露天集市运营管理（2万平方米）
[bookmark: _LarkToc00025]（一）集市定位
露天集市周六、日营业，以100个左右超级大单品打市场，走农贸集市式低价爆品路线，把“99元3斤黄牛肉”这类商品做成引流尖刀，用震撼价格吸引人流、带动全集市销售。
[bookmark: _LarkToc00026]（二）集市运营SOP
开市前：摊主进场核验、大单品陈列与价格牌、卫生检查。开市中：爆品叫卖、限时限量、收银、加微信进群、巡场与秩序维护。收市后：清点核对、卫生三包检查、垃圾清运、当日复盘。
[bookmark: _LarkToc00027]（三）超级大单品策略
选品标准：高频刚需、价格震撼（低于市场认知价）、品质可背书可溯源。每周制定爆品计划，提前一周确定清单，采购备货、宣传预热。执行上采用限量限时，制造抢购氛围，控制让利成本；临期或库存商品优先安排为集市特价爆品，与门店损耗管控联动。
[bookmark: _LarkToc00028]（四）集市秩序与卫生
执行摊位管理公约：划定经营、不占通道、卫生三包、垃圾清运；安全通道保持畅通；与《周末集市互动体验单元联营运营方案》联动，用演艺、游乐等“花活”聚人气，集市卖货、花活引流、门店承接。
[bookmark: _LarkToc00029]六、私域流量运营
[bookmark: _LarkToc00030]（一）目标
把每一位顾客变成微信好友、群成员，实现新品、服务、活动的长期触达，沉淀公司自己的客户资产，减少对公域流量的依赖。
[bookmark: _LarkToc00031]（二）加微SOP
时机：成交时（收银台、集市摊位）、自提时、售后时。技巧：微信经营收款海报，微信加好友扫码支付自动打95折。话术统一：“您好，加个微信，以后新品特价、团购接龙第一时间通知您，还有售后保障。”动作：扫一扫添加、备注（小区、偏好、来源）、按区域拉进对应福利群。
[bookmark: _LarkToc00032]（三）社群运营
建群规范：群名统一为“美线云链·××小区福利群”；制定群规（禁广告、禁恶意刷屏）；每群设群主（运营专员）。每日触达内容：早报今日爆品、团购接龙、新品上新、周末集市预告；控制推送频率，避免骚扰。
[bookmark: _LarkToc00033]（四）标签与分层
按区域、消费频次、商品偏好打标签；实行分层运营：普通客户、活跃客户、重点客户；重点客户定向服务、定期回访；集市大客户与门店会员打通。
[bookmark: _LarkToc00034]（五）合规要求
收集顾客微信等个人信息时，告知用途并取得同意（《中华人民共和国个人信息保护法》第十三条）；进群自愿、退群自由；不滥发信息、不转卖信息、不骚扰客户。
[bookmark: _LarkToc00035]（六）数据沉淀
建立客户台账（脱敏管理），记录来源、偏好、消费频次；设置复购提醒；每周统计私域增长数与活跃数，纳入周报。
[bookmark: _LarkToc00036]七、配送与次日达、小时达
[bookmark: _LarkToc00037]（一）配送体系
司机1人（11月中旬召回），配送员2至3人（待招）；统一定制马甲，走街串巷送货，形成移动的品牌形象与配送口碑。
[bookmark: _LarkToc00038]（二）小时达闪购SOP
接单（平台或社群下单）、拣货打包、出库登记、配送（时效目标××分钟）、送达确认、售后跟踪六步执行；高峰期优先保时效、保路线合理。
[bookmark: _LarkToc00039]（三）次日达团购SOP（周一至周五）
截单、汇总、分拣打包、自提或配送、未取货跟进五步执行；自提点设在门店社区团购自提区，配送由司机与配送员按片区负责。
[bookmark: _LarkToc00040]（四）配送安全
车辆出库前检查刹车、灯光、电量或油量；配送全程遵守交通规则，骑乘佩戴头盔；公司投保配送意外险；恶劣天气调整配送安排并提前告知顾客。
[bookmark: _LarkToc00041]八、安全与合规体系
[bookmark: _LarkToc00042]（一）用工合规
落实书面劳动合同、社保、工时与休息制度（《中华人民共和国劳动法》第三十六、三十八条，《中华人民共和国劳动合同法》第十条）；加班依法支付报酬或调休；试用期不超法定上限。
[bookmark: _LarkToc00043]（二）食品安全
门店与集市食品经营证照齐全；从业人员持健康证上岗；落实索证索票；生熟分开、防蝇防尘；过期商品一律下架销毁（《中华人民共和国食品安全法》）。
[bookmark: _LarkToc00044]（三）消防安全
门店与集市配齐灭火器材，保持疏散通道畅通，用电规范、明火管理到位，每月开展一次消防安全检查（《中华人民共和国消防法》第二十条）。
[bookmark: _LarkToc00045]（四）集市安全
集市等大型群众性活动达到规定规模的，依法向公安机关申请安全许可（《大型群众性活动安全管理条例》）；做好人流管控、动线引导与应急预案。
[bookmark: _LarkToc00046]（五）数据与隐私
私域运营中收集和使用个人信息，须履行告知同意义务，保护客户隐私（《中华人民共和国个人信息保护法》）。
[bookmark: _LarkToc00047]（六）保险安排
投保雇主责任险（覆盖全体员工）、公众责任险（覆盖门店与集市）、配送意外险（覆盖配送人员）；保险清单与保单由财务存档。
[bookmark: _LarkToc00048]（七）应急联系表
建立应急联系表（内部值班人、急救、火警、市场监管等，具体电话以实际为准）；制定恶劣天气预案：集市启用室内备场或取消并公示，配送调整路线。
[bookmark: _LarkToc00049]九、实施时间表（倒排）
	阶段
	关键动作
	责任人

	本周（10月18日至25日）
	下发本方案；通知会议；准备会务
	吴/胡

	下周
	召开5人启动会，形成决议与任务分工表
	吴/胡

	10月下旬至11月上旬
	排班、招聘、私域制度定稿；发布配送员招聘；发出召回通知
	吴/胡

	11月中旬
	理货2人、采购1人、运营1人、司机1人到岗；全员培训；试营业
	吴/胡

	11月下旬至12月上旬
	集市试运行；首批社群冷启动；大单品目录定稿
	运营专员、采购专员

	12月10日
	岁末消费季暨开业（衔接年度战略节点）
	全员

	常态
	每周复盘会；周报（营收、损耗率、私域增长、配送准点）
	吴/胡



[bookmark: _LarkToc00050]十、风险清单与应对
	风险类别
	具体风险
	等级
	应对措施

	人力
	召回人员不到位、招聘困难
	高
	提前沟通确认、同步发布招聘、一人多岗顶替

	商品
	生鲜损耗过高
	高
	日盘点、临期折价、集市特价联动、损耗周报

	安全
	配送交通事故
	中
	车辆出库检查、交通规范、意外险

	安全
	食品安全事件
	高
	持证经营、索证索票、过期下架

	安全
	集市人流风险
	中
	按规模申报许可、限流疏导、应急预案

	合规
	用工风险（合同、社保、工时）
	高
	一个月内签合同、依法参保、排班合规

	数据
	私域骚扰投诉
	中
	告知同意、控制频率、退群自由

	经营
	现金流压力
	中
	大单品让利控量、联营分摊、分期投入

	环境
	恶劣天气
	中
	室内备场、调整配送、提前公示
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