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1、如何访问卖家助手

 扫描下面的二维码（图 1-01），按提示下载蚂蚁手店 APP，注册账号。

图 1-01

 打开浏览器输入如下网址:http://mai.mayi888.com。下一步登录，登录有以下两种方

式：快速登录、账号密码登录

 快速登录，使用卖家 APP 的【扫一扫】扫描网页二维码即可登录（图 1-02）。

图 1-02

 账号密码登录，输入在卖家 APP 注册的账号密码即可登录（图 1-03）。
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图 1-03

2、商城管理

2.1 订单管理
 订单查询：选择筛选条件后点击【查询】按钮，即可查询出符合条件的订单。

 订单导出：根据筛选出的订单，点击【导出订单】按钮，即可导出符合条件的订单（图

2-1-01）。

图 2-1-01

 订单设置优惠：未付款的订单可以设置优惠，进入订单详情页点击【设置优惠】按钮

（图 2-1-02），在设置优惠弹出框中输入优惠金额，点击确认设置优惠即可完成（图 2-1-03）。

图 2-1-02
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图 2-1-03

 订单发货：已经付款订单发货，进入订单详情页点击【发货】按钮，在发货页面选择

【快递公司】、输入【快递单号】，点击【确认发货】按钮，发货操作完成（图 2-1-04）。

图 2-1-04

2.2 退单管理
 生成退款单：未发货的订单可以生成退款单，打开待发货订单详情点击【生成退款单】

按钮（如图 2-2-01），进入退单设置页面输入退单原因、退款金额，点击保存按钮退款单生成（如

图 2-2-02）。

图 2-2-01
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图 2-2-02

 退款单后期处理流程：1.客服与客户协商退单价格后，在退单管理中进入退款单详情，

编辑和确认【退单金额】、【退回积分】等，点击【同意退款】即可；2.财务按照客服同意的退单

金额打入到客户账户后，点击对应退单的【退款完成】，退款单即可结算完成（如图 2-2-03）。

图 2-2-03

 生成退货单：订单在客户确认收货后可以生成退货单，在订单列表中打开客户已经签

收的订单，点击【生成退货单】（图 2-2-04），进入退货单设置页面，选择是否有货、输入退单

原因、选择商品、确认退款金额和和积分，最后点击保存退货单生成（图 2-2-05）。

图 2-2-04
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图 2-2-05

 退货单后期处理流程：1.生成退货单后，客服线下通知客户将货物邮寄回来并填写退

货物流信息 2.物流确认收货，对于选择了有退货的退单；3.客服与客户协商退单价格后，在退

单管理中进入退款单详情，编辑和确认【退单金额】、【退回积分】等，点击【同意退款】即可；

4.财务按照客服同意的退单金额打入到客户账户后，点击对应退单的【退款完成】，退货单即可

结算完成（如图 2-2-06）。

图 2-2-06

2.3 收入管理
 在我的收入页面，初始进来显示的是当月的收入情况，点击右侧的【选择月份】按钮

可以切换月份，点击列表中的订单号可以连接到订单详情页（如图 2-3-01）。在我的钱包页可申

请提现。
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图 2-3-01

2.5 促销管理

2.5.1 订单满赠

 新建促销规则，点击满赠管理页面的【新建促销规则】按钮进入新建促销页面，促销

类型分为订单满赠、订单每满赠、商品赠送。1）订单满赠是为满足一定价格的订单设置赠品，

设置方法输入促销标题、促销类型选择为【订单满赠】、订单满足金额、开始时间、结束时间、

点击【选择赠品】按钮设置赠品，输入完成后点击【保存】按钮即可创建成功。2）订单每满赠

是指订单每满足一定的价格就赠送商品，设置方法输入促销标题、促销类型选择为【订单每满赠】、

订单满足金额、开始时间、结束时间、点击【选择赠品】按钮设置赠品，输入完成后点击【保存】

按钮即可创建成功。3）商品满赠是指订单中包含了某商品后就赠送赠品，设置方法输入促销标

题、促销类型设置成【商品赠送】、点击【选择购买商品】按钮选择商品、商品满赠数量、开始

时间、结束时间、点击【选择赠品】按钮设置赠品，输入完成后点击【保存】按钮即可创建成功

(如图 2-5-01)。

图 2-5-01

 发布规则，创建完促销规则后要发布规则才能生效，点击【发布】按钮即可发布成功

（如图 2-5-02）。
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图 2-5-02

 编辑规则，要编辑规则要先撤销发布在规则未生效的情况下才能编辑，所以要先点击

【撤销发布】然后再点击【编辑】按钮进入编辑促销规则页面（如图 2-5-03）。

图 2-5-03

2.5.2 订单满包邮

 设置订单满包邮，在满包邮设置页面点击【编辑】按钮输入包邮价格、【包邮区域类型】

分为全国、指定区域和指定区域外，选择区域，输入完成后点击【保存】按钮即可设置成功（图

2-5-04）。

 不满足包邮规则时，使用通用设置 - 店铺设置 - 运费设置中的规则。

图 2-5-04

2.5.3 优惠券管理

 新建优惠券，点击页面的【新建优惠券卡】按钮，进入新建优惠券页面，依次输入活
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动标题、【优惠券类型】分为满减和立减、优惠金额、活动优惠券总数、每人限领数量说明、【有

效期类型】分为指定起止时间和领取后多久失效、有效时间、【领取类型】分为免费领取和积分

换券、是否同步到微信、是否公开领取、【适用范围】分为通用、指定商品、指定分类和指定标

签。输入完成后点击【保存】按钮优惠券创建成功（图 2-5-05）。优惠券创建成功不允许修改，

但可以作废（图 2-5-06）。

图 2-5-05

图 2-5-06

 查看优惠券信息，点击【查看信息】按钮即可进入查看优惠券信息页面（图 2-5-07）。

图 2-5-07
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2.7 门店 O2O
2.7.1 门店列表

 新增门店，点击【新增门店】按钮进入新增门店页面，依次输入门店名称、门店图片、

门店电话、门店联系人、营业时间、所在城市、门店地址（需要标注定位），输入完成后点击【保

存】按钮门店创建成功（如图 2-7-01）。

图 2-7-01

 启用店铺，点击列表中的【启用】按钮即可将门店状态变为启用状态，启用的门店会

在商品详情页面的【线下门店】中显示以及在下订单页面的自提门店中显示（如图 2-7-03）。

图 2-7-03

 下载收银二维码，在列表中点击【下载二维码】按钮即可将门店二维码下载下来（如

图 2-7-04）。

图 2-7-04
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 收银二维码的使用，下载完成二维码，可将二维码放置在对应的线下门店。收银二维

码的使用途径有两种：扫码买单和扫码积分。1）扫码买单是消费者在线下门店下单后想要使用

线上付款（微信支付），即可让消费者打开【微信扫一扫】扫描门店的收银二维码，在打开的页

面中选择【扫码买单】输入消费金额、选择积分使用，确认完输入数据后点击【确认支付】消费

者用微信支付成功即可完成订单的支付。完成支付的订单会在【订单管理】中查询到，订单如果

产生了积分消费也会在【积分管理】中查询到（如图 2-7-05）。2）扫码积分是消费者在线下门

店完成订单线下付款后想让将积分输入到店铺会员卡中，即可让消费者打开【微信扫一扫】扫描

门店的收银二维码，在打开的页面中选择【扫码积分】输入小票流水号、消费金额，确认完输入

数据后点击【确认】按钮即可完成会员卡积分。扫码积分的记录会在【积分管理】中查询到（如

图 2-7-06）。

图 2-7-05

图 2-7-06

3、商品管理

3.1 如何添加商品
 添加商品 ：您可以进入【商品管理】，点击【添加商品】按钮。商品图片上传可以通
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过上传本地图片进行添加。一个商品最多支持 10 张图片，第一张图片系统默认为商品主图。同

时可以添加标题、商品型号、商品分类、商品详情、规格参数、其他选项中：店长推荐、每单最

大购买量、七天退货服务、预售、包邮承诺发货天数。点击【完成】按钮添加商品成功（如图

3-1-01）。（也可以通过蚂蚁手店 APP 添加商品，照片即拍即传更加快捷。）

 商品详情显示方式可以设置【图片详情】和【图文详情】。【图片详情】上传图片保存

即可（图 3-1-02）；【图文详情】可以更加灵活多样地编辑商品详情（图 3-1-03）。

图 3-1-01

图 3-1-02
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图 3-1-03

 商品上\下架：点击商品列表中的【详情】按钮，点击【上\下架】按钮即可下架。（如

图 3-1-04）

图 3-1-04

 批量上下架商品：在商品列表中勾选商品然后点击【上架】/【下架】按钮即可实现商

品批量上下架（如图 3-1-05）。

图 3-1-05

 商品分享：在商品列表中点击【分享】按钮，扫描商品二维码或者点击【复制】按钮

就可以把商品分享出去。（如图 3-1-06）
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图 3-1-06

 导出商品库存：点击【导出商品库存】即可导出 excle 表格，打开文档即可查看。

 导入商品库存：点击【导入商品库存】按钮，进入导入商品库存页面（图 3-1-08），点

击【批量更新商品库存模板下载】按钮，下载下来导入模板，打开模板文档根据要求输入商品数

据（图 3-1-09）。模板输入完成后点击导入商品库存页面的【选择文件】按钮，选中要上传的文

档，点击【提交】按钮库存修改成功。

图 3-1-08

图 3-1-09

 导入商品：点击【导入商品】按钮，进入导入商品页面（图 3-1-10），点击【批量导入

商品模板下载】按钮，下载下来导入模板，打开模板文档根据要求输入商品数据（图 3-1-11）。

模板输入完成后点击导入商品库存页面的【选择文件】按钮，选中要上传的文档，点击【提交】

按钮库存修改成功。
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图 3-1-10

图 3-1-11

3.2 特价商品
 添加特价商品，点击特价商品设置页面的【添加特价商品】按钮，跳入设置页面依次

输入如下数据，点击【选择商品】按钮、输入商品特价、开始时间、结束时间输入完成后点击【保

存】按钮设置成功（如图 3-2-01）。

图 3-2-01

3.3 分类管理
 商品分类管理，可以查看商品的所有分类，并对商品分类进删除、编辑操作，编辑功

能可修改分类的名称和排序（如图 3-3-01）。

图 3-3-01

3.4 商品库存
 商品库存管理，可查看商品的可销售库存、实际库存、锁定库存等（图 3-4-01），点击
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明细可查看相应商品的库存变动明细（图 3-4-02）。

图 3-4-01

图 3-4-02

3.5 标签管理

 可以添加商品标签并对其进行编辑和删除。

 商品标签的作用：1）与微商城首页商品相对应。2）便于商品的查找（可以在商品列表页

按标签筛选商品）。3）建优惠券时，可以设置指定标签下商品使用的优惠券。

4、微信营销

4.1 资讯管理
 创建资讯，点击【新建图文信息】进入创建资讯页面，依次输入标题、图片、摘要、

正文。（如图 4-1-01）。

图 4-1-01
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 编辑正文，1）添加图片，点击添加图片按钮，可将图片输入到资讯正文中（如图 4-1-02）；

2）添加商品，点击添加商品按钮，可将商品或者商品链接输入资讯正文；3）添加一键购买按钮，

如在正文中添加了商品（进行了步骤二的操作）点击添加一键购买按钮，选择完要加入购物车的

商品即可将一键购买按钮输入到正文；4）添加店铺二维码，点击二维码按钮，可将店铺二维码

输入到资讯中文；5）添加预约，点击插入预约按钮，即可将预约功能插入正文；6）添加优惠券，

点击优惠券按钮，选择要插入的优惠券即可将优惠券插入到资讯正文。

图 4-1-02

 保存发布，编辑完资讯内容后，点击页面底部的【保存并发布】按钮即可将资讯发布出去

（如图 8-09）。

图 4-1-09

 将资讯推荐到店铺首页，在资讯列表页，点击【编辑】按钮可进入编辑资讯页面，点击【撤

销发布】按钮可取消对资讯的发布，点击【更多操作】可对资讯进行【删除】、【推荐】和【分享】

（如图 4-1-10）。

4.2 将资讯展示到店铺首页
 点击【推荐】可将资讯展示在店铺首页，推荐多个时，资讯会以轮播形式展示在首页，用

户点击轮播图片即可进入资讯正文中（如图 4-1-10、图 4-1-11）。
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图 4-1-10

图 4-1-11

4.3 图片管理
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 上传到资讯里的图片会显示在图片管理列表中，图片可以编辑名称和删除操作。

5、客户管理

5.1 客户管理及 VIP等级设置

 用户查询，点击高级查询可根据【分类】、【消费金额】、【消费次数】查询用户（如图

5-1-01）

图 5-1-01

 批量添加用户标签，第一步选择用户，手动勾选单选框选择用户或者输入商品分类查

询条件筛选用户后全选（如图 5-1-02）；第二步点击【添加标签】按钮，选择原有的标签或者在

输入框中输入新标签名称，点击【添加标签】按钮即可。（如图 5-1-03）

图 5-1-02

图 5-1-03

 删除用户标签，第一步在筛选条件中选择标签后查询，在结果列表中勾选要删除的标

签的用户；第二步点击【删除标签】按钮，即可将标签删除。（如图 5-1-04）
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图 5-1-04

 查看详细信息，点击【详细信息】按钮跳转到用户信息页面可以查看用户信息。

 修改备注，点击【修改备注】按钮，跳出备注输入框修改备注名称即可（图 5-1-06）。

图 5-1-06

 修改用户标签，点击【编辑标签】，跳转到编辑标签页面，选择标签点击【确认】或者

点击【添加标签】给用户添加新的标签（图 5-1-07）。

图 5-1-07

 用户 VIP 等级设置：用户默认为铜牌普通会员，点击用户管理页的【设置 VIP 等级】

按钮，可设置不同的 VIP 等级，满足设置条件的用户可以自动升级到相应的 VIP 会员并享有相应

折扣（图 5-1-09）。规则创建完毕后点击发布即可启用该规则，如果要修改规则，先撤销发布该

规则再点击编辑进行修改即可（图 5-1-10）。不同的等级也会以标签形式显示在客户管理页，方

便卖家筛选。



移动电商 开店神器

官方网址：www.mayi888.com 21 / 30

图 5-1-09

图 5-1-10

5.2 标签管理
 用户标签分为系统标签和自定义标签，系统标签是标记用户地区和 vip 等级的不可修

改；自定义标签可以自定义创建，进行删除、编辑、新建操作（如图 5-2-01）。

图 5-2-01



移动电商 开店神器

官方网址：www.mayi888.com 22 / 30

5.3 积分日志
 积分查询，在积分筛选区域，选择积分类型、门店信息可以筛选积分记录。

图 5-3-01
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 取消积分，在线下门店消费后用收银小票积分（积分类型是：门店订单消费）的用户

积分日志，在发现积分出现异常时（重复积分，积分数目错误）可对积分进行取消操作，点击【取

消】按钮输入如取消理由点击确认即可。

图 5-3-02

6、社区管理

6.1 预约管理
 从资讯预约功能中收集的用户信息会汇总到预约管理中。可根据设置的预约主题来查

询数据，点击【导出】按钮，将查询出的数据导出到 excle 表格（如图 6-1-01）。

图 6-1-01

6.2 评论管理
 查询商品，根据筛选条件查询有评论的商品（图 6-2-01）。
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图 6-2-01

 点击商品列表中的【查看评论】按钮，进入商品评论列表中（图 6-2-02）。

图 6-2-02

 在商品评论列表中，点击【编辑】按钮可以编辑评论内容，点击【回复】可以对商品

评论进行回复（如图 6-2-03），点击【已回复】banner 可以切换查看已经回复的商品评论。

图 6-2-03

7、运营分析

7.1 用户访问分析
 日报可查看店铺昨天的访问量及新增用户数（图 7-1-01），并以折线图形式显示店铺访

问量和新增用户数（图 7-1-02）。

图 7-1-01



移动电商 开店神器

官方网址：www.mayi888.com 25 / 30

图 7-1-02

8、通用设置

8.1 店铺设置

 店铺二维码，在手店二维码中点击【店铺二维码】即可查看到店铺二维码（图 8-1-01）。

图 8-1-01

 开启店铺会员卡，在手店二维码中点击【店铺会员卡】输入会员卡名称、勾选积分兑

换、输入完成后点击保存即可开通完成。会员卡的积分规则是消费 1 元累计 1积分，积分兑换如

果没有勾选在订单结算时不允许使用积分兑换消费，如果勾选了积分兑换在订单结算中按照设置

的积分兑换规则结算积分消费（如图 8-1-02）。
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图 8-1-02

 运费设置，运费设置分为默认运费和地区运费。

1）默认运费设置是按照商品件数来计算运费，点击【编辑】按钮设置运费规则，依次输入

首件、运费、续件、运费后点击保存。设置说明如图所设的数据：首件是 5、运费是 10 表示购

买数量是 5 件以内（包括 5 件）的运费是 10 元；续件是 2、运费是 5 表示购买数量超出 5 件时

每增加 2件商品运费增加 5 元（图 8-1-03）。如果不计续重，则可将续件运费设为 0。

2）地区运费设置是按照设置的地区来计算运费，点击【添加地区运费】按钮设置地区运费

规则，设置方式同上。

 说明 1：默认运费适用于全国，设置地区运费后，优先使用地区运费规则。即用户收货地址

在地区内则使用地区规则，否则使用默认规则。

 说明 2：【商城管理 - 促销规则】中设置包邮规则后，优先使用包邮规则。即不满足包邮规

则时使用该规则，满足则使用包邮规则。

图 8-1-03

 商品陈列设置是设置店铺首页的商品陈列模式，陈列模式分两种：展示所有商品、按

照分类展示。点击选中对应的展示默认即可修改成功，有勾选图标的表示当前的设定模式（图

8-1-04）。
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图 8-1-04

 店铺设置包含以下内容，担保交易、七天退保、精品手店、快速购买、显示商品销量、

客服聊天功能、代言人（代言人模式有两种：全民代言、导购代言人；选择一种进行开通后不能

更改，请慎重选择）（图 8-1-05）、服务说明，（图 8-1-06）。

图 8-1-05
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图 8-1-06

8.2 权限设置
当前的店铺权限共有 7个角色，要实现给员工分配角色需将员工账号绑定在店铺。被绑定的店员

账号必须是没有创建过店铺的用户。

 给员工分配角色，在权限设置页面点击【新建员工】按钮（如图 8-2-01），进入设置页

面输入店员手机号、注册昵称、真是姓名、选择角色（点击角色可以查看到角色对应的权限），

输入完成后点击【保存】按钮即可创建成功。如果绑定的员工手机号已经注册过了在绑定成功后

直接登录即可，如果手机号没有注册过在绑定成功后系统会自动将该手机号注册并将用户名和密

码以短信的形式发送到该账号的手机上，该员工用接收到的账号名和密码登录即可（如图

8-2-02）

图 8-2-01
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图 8-2-02

 启用员工账号，在绑定成功员工后要点击列表中的【启用】按钮，该员工才被允许登

录（如图 8-2-03）。

图 8-2-03

 解除员工绑定，点击列表中的【删除】按钮即可解除员工绑定（如图 8-2-04）

图 8-2-04

8.3 抽奖设置

 创建抽奖，点击【新建抽奖】按钮进入抽奖设置页面，依次输入抽奖活动和奖品，奖品设

置有四种非奖品、满减券、立减券（优惠券可以是公开或非公开）、实物（需要上传实物图片），

奖品项个数之和要是 2或 3 的倍数，奖品项概率之和要是 100%（图 8-3-01）。

图 8-3-01

 抽奖展示，点击【展示】按钮进入抽奖页面（图 8-3-02）。

图 8-3-02
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8.4 积分规则设置
 创建积分规则，点击【新建活动】按钮进入积分设置页面，依次输入活动名、新用户积分、

老用户积分、活动时间，输入完成后点击【保存】即可（图 8-4-01）。

图 8-4-01


