
如何新增角色 /员工管理？
店铺员工说明
角色管理与员工管理的关系
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一、功能介绍

商家的员工帐号分为两种，一种是免费帐号，另外一种则是付费帐号。每添加一个付费帐号，则会占用

一个付费名额，当名额不够时则需要去购买更多的付费帐号名额，可以以功能包的方式购买，即「店铺

员工」功能包，可以选择名额数量，且每个名额每天 1元。

二、不同店铺版本赠送付费帐号名额如下

基础版： 1个名额

专业版： 3个名额

旗舰版： 10个名额

备注：以上名额均不包含创建者帐号

三、免费 /付费角色

免费角色：助教

付费角色：高级管理员、普通管理员、财务、老师、课程顾问、教务专员、销售员、市场主管

四、概念说明
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1、增购：

① 分为首批增购和非首批增购，首批增购的名额周期为 365

天，且不可更改，非首批增购的到期时间必须和首批增购的对齐，按天计算费用；事例： 2019年 3月 1

日，首批增购 3个付费员工名额（ 365天），结算： 3*365=1095元； 2019年 6月 1日，又增购了 3

个付费员工名额，结算： 3*（ 365-92） =819元

② 增购的名额数量限制在 1000以内

2、续购：

① 续费员工名额时可选择要续费的名额数量，续费周期为 365天，不可更改。

② 续费有效期开始时间为首批增购名额的到期时间。

③

当续费的员工数量小于以往增购的员工数量时，部分员工到期后可能会导致除店铺创建人以外的员工被

停用，因此请提前停用或删除该部分员工帐号；在员工列表中，越靠后的员工越容易被停用。

④

当之前增购的名额统一到期前未进行续费，到期后，付费员工名额恢复到初始状态，需要先增购才能进

行续费。

3、老帐号处理：



在「店铺员工」功能包上线之前添加的那些员工帐号，若是付费帐号，则到期时间和店铺的到期时间保

持一致。但如果还需要新添加付费的员工帐号，则还需要增购付费员工名额，且到期时间依然和店铺的

到期时间保持一致。

4、其他：

① 停用或删除付费的员工帐号，则会释放付费员工名额

② 将员工帐号中选择的付费角色换成免费角色，则会释放付费员工名额

五、操作流程

【增购 /续购】

操作路径：登录小鹅通后台  -【设置 -员工管理 -增购】；
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在员工管理 _员工帐号列表，可以直接进行增购或者续购
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一、功能介绍

员工管理：商家可以为其团队的成员添加帐号，并选择对应的角色，用于登录和管理店铺；

角色管理：商家可以根据实际工作中的分工自定义不同的角色，配以不同的管理权限，并对其进行统一

管理。

二、场景示例

现有一个约十多个人的团队，共同经营小鹅通店铺，各司其职，有商家老板、运营、会计、设计、课程

管理员等；通过设置角色 /

员工管理（比如商家老板能进行所有的操作、查看所有的核心数据，会计能进行所有关于财务模块的操

作），让团队更好的分工协作，同时保证核心数据的安全。

三、功能操作

1、角色管理

操作路径：登录商家管理后台  -【首页 -账号权限 -

角色管理】；可以查看所有角色及对应权限，并对角色权限进行修改。除了系统默认角色，还可以根据

实际场景创建、自定义角色（目前每个店铺最多可以创建 20个自定义角色）  。
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2、新建角色

新建自定义角色时，可以根据实际场景，勾选该角色的权限；对于未勾选的权限，如果是导航类的，则

该角色看到的导航将直接置灰，也无法访问对应的页面；如果是功能类的，则该角色将无法操作对应功

能。
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3、员工管理

角色创建好后，可在员工管理模块添加员工、管理员工；
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4、添加员工

通过添加员工，可实现让团队其他成员也登录店铺后台，对自己负责的模块进行管理操作；
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角色管理定义权限范围和席位要求，员工管理通过分配角色授权员工账号使用相应功能
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