社群工作清单考核方案

转发时间及顾客回复模板
一、执行时间：即日起

二、社群内容转发及时间要求：
1、每日工作：

（1）早安图每日9:30前完成转发，未按时转发需上交成长金10元/次。
（2）爆品及视频号每日15:00前完成转发，未按时转发需上交成长金10元/次。

（3）直播及公众号宣传当日20:00前完成转发，未按时转发需上交成长金10元/次。

2、不定时工作：

（1）顾客消息回复：

为保证门店信息回复及时性，请门店每天安排人员回复信息（将门店手机随身带好，打开所有消息提示音），回复时间不超过 10 分钟。 第一次提醒，超过半小时后检核罚款 10 元/次/当事人。
（2）找药回复模板：

【门店有库存】回复模板：您好，有的哟！我会把药品的照片单 独发微信给您，麻烦您看一下？（首选将小程序链接发群里或将商品图片发群里，不要在群内聊，影响群内其他人）

【门店无库存，公司有库存】回复模板：您好，我们店暂时没有库存了，我们公司有可以帮您调拨哦！我私聊你哦！

【公司无库存未经营的】回复模板：您好，不好意思，这个药品暂时没有货了，可以报公司购进，我私聊您哦！

备注：请不要在微信群及企业微信群出现“亲”之类的淘宝用语。 不专业，改用您好或者先生、女士替代。先回复后再在群内说为了不影响大家我私聊您，要让群里顾客知道问题我们可以及时解答。违反此项，罚款 10 元/次/人。
不定时营销号刷广告应对

查看群里是否有群友刷广告，及时发布群规模板：

①禁止在群内发任何未经群主同意音、视频、广告等各种宣传。
②禁止群内严禁发布任何危害国家利益的言论，禁止涉及黄赌 毒等敏感话题。
③禁止在群里恶意刷屏、发带有欺骗性质的消息或侮辱、人身攻击等其他人。 

④禁止在群里制造、传播、散布各类谣言及传播负能量。
⑤如有以上违规，我们会“抱”出本群。

如门店手机微信被封或其他原因不能按时转发社群内容，请提前告知新零售部，并及时联系微信客服处理。
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