本地生活交付标准化 SOP 流程
**
一、前期筹备阶段
1. 社群搭建
· 目的：建立客户专属服务沟通渠道，实现信息同步、问题响应、进度追踪一体化
· 操作要点：按客户主体单独建群，群成员包含客户对接人、我方交付顾问、运营支持专员，明确群内角色分工与沟通规则（如日常答疑时段、进度汇报频率）
2. 交接资料收集
· 核心内容：客户基础信息（企业名称、经营范围、联系方式）、业务需求明细（目标平台、核心诉求如拓客 / 提升转化、预算范围）、现有资源情况（是否有门店 / 线上账号）
· 交付要求：以结构化表格形式收集，确认后由双方对接人签字存档，作为后续服务依据
二、客户对接阶段
3. 客户入群欢迎
· 标准流程：客户入群后，由我方交付顾问发送欢迎语（含团队成员介绍、服务周期、关键节点说明）、同步交接表确认结果、告知后续服务流程时间表
· 附加动作：共享服务手册（含常见问题解答、紧急联系方式），引导客户确认群通知权限，确保信息触达
4. 全维度业务培训
4.1 基础认知培训
· 平台知识：抖音（本地生活流量逻辑、团购 / 外卖功能差异）、快手（下沉市场用户特性、直播 + 团购玩法）、小红书（内容种草逻辑、本地生活笔记运营技巧）、微信（小程序外卖闭环、社群私域联动）、高德（地图场景引流、团购核销便捷性）
· 运营工具实操：以 “体验 + 演示” 结合形式，讲解营销工具核心功能，提供测试账号让客户实操演练
4.2 系统使用培训
· 内容：快享生活系统全流程教学（账号登录、店铺绑定、订单管理、数据看板解读、配送绑定操作）
· [bookmark: _GoBack]交付：提供系统操作手册（含图文步骤、操作视频链接），培训后组织 1 对 1 答疑，确保客户掌握核心操作
三、团队搭建阶段
5. 客户团队组建支持
5.1 人员架构规划
· 建议配置：根据客户业务规模，提供团队人员参考方案（如小型客户：1 名运营 + 1 名销售；中型客户：1 名主管 + 2 名运营 + 3 名销售），明确各岗位核心职责（运营：平台内容 / 活动运营；销售：客户邀约 / 面谈）
5.2 物料准备指导
· 自行采购类：列出物料清单及采购建议（服装设备：统一工服提升专业度；拍摄设备：手机（建议 iPhone 13 及以上）、稳定器（如大疆 OM 5）、补光灯；空白资料册：用于整理客户资料 / 合同）
· 我方支持类：提供电子版物料模板（宣传资料 / 海报：含品牌元素占位符，客户可直接修改；名片模板：标注业务范围及平台合作标识；产品介绍册：结构化框架，客户补充自身产品信息）
5.3 资料与话术支持
· 资料准备：提供电子版资料包（宣传资料 / 海报 / 产品介绍册模板、客户案例集），协助客户根据自身业务调整内容，确认后可直接用于印刷或线上传播
· 话术准备：提供标准化话术模板（电销话术：含开场白、需求挖掘、异议处理模块；面谈话术：含业务介绍、案例分享、合作方案讲解逻辑；外卖 + 运营产品话术：针对不同平台特性的产品卖点话术），并根据客户业务特性调整优化
5.4 薪资体系建议
· 方案：提供 “底薪 + 提成” 薪资结构参考（底薪：当地同岗位平均水平；提成：按订单成交额 / 新客数量设置阶梯提成，如成交额 5% 起，超额部分提成比例上浮），兼顾团队稳定性与积极性
5.5 工作任务标准化
· 每日工作流程：
1. 9:00-9:30：晨会（话术复盘、昨日工作总结、今日任务拆解，明确每人电话邀约 / 面谈 / 加微目标）
1. 9:30-12:00：电话邀约（每人最低 30 通有效电话，目标邀约 2-5 位意向客户面谈、添加 2-5 位客户微信）
1. 14:00-18:00：客户面谈（按预约时间排序，提前准备面谈资料；未面谈时段跟进微信客户，发送产品资料）
· 我方支持：公司运营团队每日同步客户进度，通过社群反馈问题、提供解决方案，每周输出进度报表
四、执行陪跑阶段
6. 定制化服务商陪跑（按需提供）
6.1 陪跑类型与内容
· 线上运营陪跑：平台账号运营（内容发布、流量投放、数据优化）、订单管理支持、客户咨询响应指导
· 线下运营陪跑：门店活动策划（如到店核销活动）、地推引流技巧、线下团队管理支持
6.2 陪跑执行规范
· 排期：根据客户需求，提前制定陪跑时间表（明确每日 / 每周陪跑重点、交付成果）
· 沟通：每日召开 15-30 分钟线上会议（同步当日进展、解决突发问题、确认次日计划），每周输出陪跑总结报告（含数据变化、问题改进建议）
五、配套资料清单（全流程支持）
	资料类型
	包含内容
	用途场景

	平台专项宣传单页
	抖音外卖、快手外卖 + 团购、小红书外卖 + 团购、微信外卖 + 团购、高德团购
	客户邀约、面谈展示

	营销工具宣传单页
	AI 碰一碰营销、AI 智播（无人直播）、AI 云剪、AI 数字人、全平台店铺装修
	业务介绍、产品推荐

	业务支撑资料
	客户案例集（1-3 页 / 案例，含合作背景、解决方案、成果数据）、报价表
	面谈说服、合作方案制定

	法律文件
	签约合同（含服务内容、周期、费用、双方权责、违约条款）
	合作确认、法律保障

	操作手册
	快享生活系统操作手册、营销工具实操指南、话术使用手册
	培训教学、日常参考



