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1. 编制目的 

为确保用户能顺利使用本产品的各项功能，特编写此用户手册，指导用户进行操作，也

作为日常操作之参考资料。 

2. 适用范围 

本文档适用于本产品的用户培训工作及日常业务操作之参考。适用的用户为使用本系统

的相关管理人员。 

3. 功能概述 

3.1. 功能结构概述 

【数据中台】：数据中台提供用户运营状态监控、订单查询、商品查询、门店等； 

【忠诚度管理】：基于会员所属的积分规则及等级升降级规则； 

【会员管理】：通过注册的会员全生命周期管理查询； 

【营销工具】：通过配置活动规则及对应活动模板，推送于用户指定群组的用户，添加丰

富多样的促销活动，并将所有活动统一管理； 

【系统管理】：品牌旗下多公众号/多用户与统一系统平台下进行管理，方便修改用户信息

和所属角色，便于后台人员运维管理功能模块，提升系统维护的灵活性； 

4. 用户管理 

4.1. 用户登录 

览器（建议 Chrome）中地址栏输入：https://sshub-demo.smarket.com.cn/#/login，进入用

户登录界面，如图 4.1-1  
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图 4.1 用户登录界面 

输入用户账号、密码，点击 ，登录进入系统 

5. 数据中台 

5.1. 品牌管理 

点击左侧菜单 进入品牌管理界面，如图 5.12-1。 

1) 输入框【用户名】按照列表中用户名条件查询； 

2) 点击 进入品牌列表编辑操作界面，如下图： 
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3) 点击列表项 ，进行对应编辑调整界面，如下图： 

 

4) 点击 ，进行相应列表项删除。 

5.2. 数据配置 

5.2.1. 任务管理 

点击进行数据导入，如订单、商品、会员、导购、门店等数据导入执行任务。一般情况

于研发人员进行初始化数据或外部数据纳入任务配置。如图： 
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1) 点击 添加进入任务编辑界面进行配置，如下图： 

 

2) 输入框【任务名称】及【状态】属于任务管理列表内容检索条件，其中状态条件按照

启动/禁用下拉查询。如下图； 
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5.2.2. FTP 管理 

点击进入 FTP 管理界面，主要是基于会员导入和数据导入对应 FTP 文件服务器端口/IP

地址信息配置。一般情况于研发人员进行初始化数据或外部数据等相关操作配置。如图 6.1.2-

1。 

 

图 6.1.2-1 

1) 点击 添加进入 FTP 配置编辑界面进行配置，如下图； 
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2) 点击 按钮编辑，进行对应编辑调整界面，如下图： 

 

3) 点击 删除对应列表项； 

5.2.3. 文件日志管理 

点击进入该模块界面，该管理模块是基于 6.1.2 FTP 管理的数据执行结果监控列表，

如图： 
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1) 输入【任务名称】及按照【时间范围】条件项，点击 进行有效条件筛选过

滤如图 6.1.3-2； 

2) 任务运行后可以查看运行结果。如任务出现读取失败，或者写入失败，会显示失败

次数，并变成蓝色可点击。点击后弹出弹窗显示报错内容 

 

 

 

 



 

 12 / 57 

 

5.2.4. 接口日志管理 

点击左侧菜单进入该模块界面，该管理模块是基于 6.1.1 任务管理的数据执行结果监控列

表，如图： 

1) 输入【任务名称】及按照【时间范围】条件项，点击 进行有效条件筛选过

滤如图 6.1.4-2； 

 

 

5.3. 商品管理 

5.3.1. 商品分类 

点击左侧菜单进入商品分类界面： 

输入框【名称/编码】，点击 进行有效条件筛选过滤如图 6.3.1-2； 
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5.3.2. 商品 

点击左侧菜单进入商品界面； 

1) 输入框【名称/sku】，或者点击分类下拉框进行选择，点击 进行有效条件筛

选过滤； 

2) 点击 置空查询信息； 
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5.4. 订单管理 

点击左侧菜单进入订单查询界面，如图： 

 

1) 点击 跳出条件筛选，输入【订单编号/手机号/门店编号等】查询符合条

件的订单
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信息。 

 

2) 点击 置空查询信息； 

 

3) 点击列表项对应的【订单编号】，预览该订单的详细信息。如下图： 

 

 

 

5.5. 门店管理 
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5.5.1. 门店 

点击左侧菜单进入门店界面，如图。 

 

 

1) 点击 跳出条件筛选，输入【门店/手机号/门店编号等】查询符合条件的

订单信息，如图 6.5.1-2； 

 

2) 点击 置空查询信息； 

3) 点击列表项对应的【门店名称】，预览该门店的详细信息。 
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5.5.2. 导购 

点击左侧菜单进入导购界面，如图所示。 

 

图 6.5.2-1 

1) 点击 跳出条件筛选，输入【导购姓名/导购工号/门店编号等】查询符合

条件的订单信息，如图； 
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2) 点击 置空查询信息； 

3) 点击列表项对应的【导购工号】，预览该导购的详细信息。如图； 
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图 6.5.2-3 

6.忠诚度管理 

6.1. 积分规则管理 

点击进入积分规则管理界面，如图所示。 
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1) 点 按钮，添加积分规则，输入【规则名称】，选择品牌、等级、有效时间、积

分比例等。如图： 

 

2) 输入【规则名称】，点击查询按钮进行有效条件筛选过滤； 

 

3) 点击 ，可编辑该规则，如图： 
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6.2. 等级规则管理 

点击进入等级规则管理界面，如图所示。 

 

1) 点 按钮，添加积分规则，输入【规则名称】，选择品牌、等级、有效时间等。

如图； 
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图 8.2-2 

2) 输入【规则名称】，点击进行有效条件筛选过滤； 

 

3) 点击 ，可编辑该规则，如图： 

 

6.3 活动积分管理 

点击进入活动积分管理页面，如图： 
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点击新增进入新增页面，如下图： 

 

 

可根据品牌实际需求新增行为积分累积规则，比如注册获得 XX 分、签到获得 XX 分。 

7. 会员管理 

7.1. 会员 360 

点击进入会员 360 界面，如图所示。 
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1) 点击 按钮，跳出条件筛选，输入【会员姓名/手机号码/会员码】等，

查询符合条件的会员信息； 

2) 点击 置空查询信息； 

 

3) 点击 查看会员详情，如图所示； 

 会员详情页面中的基本信息中，字段可以根据需要可以进行编辑，编辑字段设置请查

看 7.2 会员字段设置； 
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1) 点击 进行积分修改； 

 弹出修改积分弹窗，选择调整类型【增加积分/扣减积分】，输入调整额度，点击下拉

框选择积分归属门店，输入备注，点击确认提交。如图； 
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2) 点击 进行会员优惠券补发； 

 弹出补发优惠券弹窗，显示优惠券列表； 

 可以搜索优惠券名称和类型，点击查询按钮进行查询。并可重置搜索条件； 

 选择相应优惠券，点击确定，发送。如图： 

 

3) 点击 进行会员短信发送； 

 弹出短信发送小窗口，点击短信内容，如图： 
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图 7.1-6 

 显示短信模板列表，选择相应短信，点击确定，如图： 

 

 短信选择完成，返回短信发送小窗口，点击确定，如图； 
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图 7.1-8 

7.2. 会员字段设置 

会员字段设置，是控制 7.1 会员 360 中，会员基本信息中的字段编辑。如开启状态，则

可以手动编辑此字段。如关闭状态，则不能手动编辑此字段。 

点击进入会员字段设置界面，如图所示。 

 

1) 输入【名称】，或者选择品牌类型，点击 查询符合条件的结果； 

2) 点击 置空查询信息； 
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3) 点击状态中的开关，打开或者关闭状态。关闭后可进入会员 360 页面的会员详细页面

查看。如图； 

 如图中，将邮箱状态 字段设置关闭，会员详细页面中邮箱状态不能被编辑； 

 此功能是否默认关闭或默认开启，取决于客户需求； 

 

7.3. 标签管理 

标签管理是对于客群进行分类，不同类型可以使用标签来区分。对于不同要求的客群可

以进行使用组合筛选标签进行查找。 

7.3.1. 标签模板 

注：此模块文档对象为技术人员。需要技术人员根据不同需求进行后台添加标签参数。 

点击进入标签模板界面，如图所示。 
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7.3.2. 标签实例 

点击进入标签实例界面，如图所示。 

 

1) 点击分组中 按钮，弹出弹窗添加分组，输入分组名称，如图； 



 

 31 / 57 

 

 

图 7.3.2-2 

2) 点击分组中 按钮，修改分组命名。如图； 

 

 

3) 点击分组中按钮，删除分组，注意此操作将永久删除该数据，请慎重。如图； 

 

 

4) 右侧输入【标签名称】，点击查询按钮进行有效条件筛选过滤； 
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5）点击 按钮，添加标签实例，输入【实例名称/标签名】，点击下拉框选择标签

模板（7.3.1），点击下拉框选择状态【启用/禁用】，点击提交。如图； 

 

 

 

7.4 客群管理 

 

7.4.1 客群筛选 

点击进入客群筛选界面，如图所示。 
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1) 点击 按钮，创建客群筛选； 

2) 输入【名称】，查询客群； 

3) 添加客群筛选条件：在左侧的标签实例中，挑选不同的标签，并可以选择根据需求，

选择标签实例等于、大于等于、小于等于、在…之间等条件。如图； 
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4) 并可以点击 添加另一组或者排除项的筛选条件。如图； 

 

5) 点击 按钮，保存提交。 

 

 

8. 营销工具 

8.1 功能结构概述 

【活动列表】：配置各种营销活动，并可查询活动报表。 

【数据管理】：管理手工外部通过下载 EXCEL 模板，加入所需数据，将其 Excel 文件导入

的外部数据管理模块。 

【活动模版】：对于常用的活动流程，营销活动模版的设置和管理。 

【活动审核】：对已创建的活动，进行(通过/驳回)审核操作。 
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8.2 营销自动化 

8.2.1 活动列表 

点击【活动列表】进入活动设置界面，如图 

 

1）点击 ，进入活动新增界面，如图： 
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活动基本信息进行活动配置，包括活动名称、活动开始、结束时间，以及选择对应

的活动模板，配置完基本信息点击 ，下一步，进入活动流程的配置页面。 

2）输入活动名称 ，点击 可检索活动 

3）点击 ，查看活动报表，如图： 

 

4）点击 ，编辑活动内容，如图： 

 

5）点击 ，开始活动运行 

6）点击 ，提交活动审核 

7）点击 ，活动日志查询，如图： 
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8.2.2 活动流程 

活动流程配置指进行活动相关的节点自定义及节点参数配置，如图： 

 

1） 活动开始结束：无需配置，前面基本信息已配置完成 

2） 时间：可选择设置立即执行、定时任务（指定时间）、周期执行 3 种计划时间配置； 



 

 38 / 57 

 

 

3） 等待：多波次执行周期节点，可自定义等待时间或选择等待指定时间执行后面活动任

务。 

 

4） 客群筛选：人群选择自【会员管理->客群管理】模块，根据客群管理中自定义筛选交并差

组合的客群列表。 
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5） 外部数据：选择自【数据管理】模块中维护的外部 Excel 导入的数据人群。 

 

6） 合并：可以将【客群选择】or【外部数据】节点按照需求自定义人群合并组合。 
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7） 目标组：查询的目标客户可以是由系统外部一次性导入的数据（会员，潜客），也可以是

根据分组组合（or,and,exclude）从系统中会员查询目标客户。（维度需要预先定义开发），

静态控制组是指用户入会后某一个时间段之内，不与其进行任何的沟通。以对比其他有沟

通的活动的效果。可以选择目标客户组中的指定比例或是数量的客户作为动态控制组，不

进行活动发送。所以可以设置不同的目标组和发送组人群百分比/数量的形式设置。 
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8） 事件：定义特定事件的沟通方式，该类型活动不涉及人群的筛选，如微信事件->关注公众

号/扫描二维码渠道事件；会员生日事件。该节点只可连接沟通类型的节点 
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9） 渠道优先：拖拽渠道优先进入营销画布后，双击设置参数，配置节点名称、渠道优先顺

序（拖拉前后进行顺序排列操作）、短信、微信模板消息内容（点击蓝色字体进行内容切

换操作） 

10） 短信/彩信：短信/彩信方式触达，在该节点中，自行确定其短信/彩信发送内容文

案。 

 

11） 邮件：邮件沟通方式触达，在该节点中可以自拟邮件内容，且可在内容中插入常用的

姓名（%name%）或性别（%sex%）动态参数属性，来满足前端用户收到对应内容的友好

需求。 
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12） 微信模板消息：选自【微信管理->消息管理->模板消息】模块中维护配置的模板消息

列表内容。公众号模板消息方式触达。 
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13） 微信素材消息：该节点内容选自【微信管理->素材管理】的素材内容，通过活动给有

公众号（openID）的人群成功推送微信图文素材（通过微信群发接口调取发送微信图文素

材）。 

 

 

14） 添加标签：可以在动作节点后添加选中标签，例如判断优惠券领取则添加（活动领

券）标签（自定义标签） 
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15） 去除标签：同理于【添加标签】节点，可以在动作节点后添加/去除标签。若原本节

点中无标签默认无去除，有选中的对应标签则进行标签去除。 

16） 优惠券：优惠券可以选择自【卡券管理】列表中创建的卡券，选择配置。 

 

17） 任务分配：一般应用于给导购（内部人员）触达不同类型（生日提醒/挽客处理/客诉

处理）任务，赋能导购（内部人员）对所属会员进行相应关怀沟通。 
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18） 动作判断：优惠券/问卷节点，通过【动作判断】节点是否领取/提交，是/否条件配

置分支事件流程，且可自定义等待分支等待执行的时间。例如，若判断未领取（N）优惠

券，下一步可进行微信模板消息提醒操作。 
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全部配置完成后点击右上角 进行保存，如图 

 

 

 

 

8.2.3 活动模板 

点击【活动模板】进入活动模板界面，如图 
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1）输入【模板名称】，点击 查询符合条件的活动 

2）点击 ，编辑修改活动模板 

3）点击 ，删除此条活动模板 

4）点击 ，新增活动模板。如图
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输入模板名称和模板描述后，点击确定按钮后，进入营销画布配置，如图： 

 

 

模板设置中配置活动所需操作流程：【开始】-【时间控制】-【活动人群】-【触达渠道】

-【结束】，此内容仅供活动流程设置，而不做各节点内容的配置，所以拖拽各节点后，双击

设置内容无效。 

 

8.2.4 活动审核 

点击【活动审核】进入活动审核界面，如图： 

 

  

1）输入【活动名称】，点击 查询符合条件的活动 

2）点击 ，查看活动详情。如图： 
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3）点击 ，活动审核通过操作，通过审核 

4）点击 ，活动审核驳回操作，未通过审核 

活动一旦进行了审核通过/驳回操作，该条活动信息将会在活动列表中显示，而 

不会出现活动审核中，活动审核菜单只显示待审核的活动。 

 

 

 

8.2.5 数据管理 

点击【数据管理】进入数据管理设置界面，如图： 
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1）点击 ，进入数据新增界面，如图： 

 

在此页面输入数据名称、数据类型、备注后点击提交，则在数据管理首页会显示 

新增的此条数据，然后可点击 上传相应数据。 

3）点击 ，可下载相应表格 
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4）点击 ，则可对数据进行编辑修改； 

5）点击 ，则可删除此条数据： 

6）点击 ，则可根据下载的模版表格进行编辑后上传数据 

7）点击【数量】列的数字，可以查看上传数据的详情，并可点击 进行编辑，点

击 进行删除，如下图： 
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9. 系统管理 

9.1. 用户管理 

点击进入用户管理界面，如图： 
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1) 输入【用户名】，点击 查询符合条件的用户； 

2) 点击 置空查询信息； 

3) 点击 ，新增用户，如下图； 
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4) 点击 ，删除该用户； 

5) 点击用户名，进入编辑用户界面，如下图： 

 

6) 点击 可重置该账号密码； 

7) 点击 可切换账号的状态：启用/禁用。 

 

9.2. 角色管理 

点击进入角色管理界面，如图所示： 
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1) 输入【角色名】，点击查询符合条件的角色； 

2) 点击 ，新增角色，如图： 

 

3) 点击 ，删除该角色。 

4) 点击角色名称，进入编辑角色界面： 



 

 57 / 57 

 

 

 

 

 


