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第一章 营运专员岗位职责 

1、岗位概要 

数据是实验、检验、统计等所获得的和用于研究、技术设计、查证、决策的

数值。营运专员作为数据的收集者其岗位主要的每日工作是负责营业数据的统计和

分析，确保数据的真实性和稳定性，对于异常数据进行分析和反馈，每日巡场，监督

店面的营运情况，对于异常情况及时反馈和处理。 

2、岗位职责 

第二章 数据的使用和管理规范 

1、使用规范 

（1） 店长、运管部经理、销售部经理有权获知本店所有运营数据； 

（2） 运管助理有权获知本区域店面的所有运营数据； 

（3） 区域总监有权获知本区域店面的所有运营数据； 

 

 

 

 

 
职

责

一 
 

店面数据的汇总及提交 

1、店面日经营报表数据统计与提交（每日） 

2、会员卡办理、消费和兑票明细数据表统计与提交（每日） 

3、周数据报表数据统计与提交（每周） 

4、小 系统异常月报提交（每月） 

5、 抄表异常月报提交（每月）（无 抄表店面此项不考核） 

6、兑换数据统计表数据统计与提交（上半月，以半月为周期） 

7、兑换数据统计表数据统计与提交（每月，以整月为周期） 

 

职

责

二 
 

店面营运标准检查并反馈 

1、完成营运专员日巡检表中要求检查的项目并记录异常，发送邮件（每日） 

2、完成营运专员周巡检表要求检查的项目并记录异常，发送邮件（每周） 

3、完成营运专员月巡检表要求检查的项目并记录异常，发送邮件（每月） 

 

职

责

三 
 

营运部和其他 安排的工作 

1、严格按照 要求完成所安排的工作 

2、协助店面做好营运相关工作 

 
 



 

 

（4） 数据 经理、运营部高级经理、运营总监、公司副总、总经理有权获

知所有店面的运营数据； 

（5） 其他人员或部门，有任何需求需以邮件形式提出申请，说明需求内容、

对接人等，部门总监和运营总监 通过后，数据 方可提供； 

（6） 在 或超出使用范围外，不得私自提供任何数据。 

2、管理规范 

（1） 店面营运专员需配置一个容量在 4G 以上的 U 盘用于数据备份，每 1 个

月更新一次数据备份； 

（2） 区域营运专员每月对本区域所有数据进行更新； 

（3） 人员离职或岗位变动时，除将电脑内的数据移交外，还需将 U 盘进行交

接； 

（4） ，不得私自拷贝、外传、 数据，违者严惩。 

（5） 原始数据纸质资料应妥善保管半年，半年内的原始凭证不得 ，所有

原始凭证应按照种类分月装订保管。 

第三章 经营报表分析 

每日的三张报表：《日经营表》，《会员卡办理、消费和兑票明细数据表》。 

《每日巡检表》 

日经营表，涉及到收银台、兑奖台、 、以及保障部的 的数据。主

要包括以下内容： 

 
 



 

 

1、小 系统数据录入 

（1）币值、售赠明细、充币/出币统计的查询 

 
 



 

 

 
 



 

 

（2）设备币流转查询 

（3）会员币票积分结存查询（注意这个数据一定是营业结束后或者 前的 

数据） 

（4）礼品销售兑换查询 
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