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线上线下升级阿里掌柜简介

阿里掌柜是原商家O2O辅助工具“导购宝APP”迁移至千牛商家工作台之后全新的独立工作台，它继承了“导购宝

APP”的所有功能，并依托千牛卖家工台作强大的扩展能力继续为商家提供优质的O2O解决方案。

阿里掌柜为商家线下门店和导购员提供方便灵活的随身订单处理能力，帮助商家在线下场景更好的承接电商流量，并

引导消费者完成交易。

在O2O的业务模式中，需要电商平台和门店导购员使用阿里巴巴电商后台系统提供的功能相互配合开展业务。主要

的操作角色分为：

 商户平台管理员（商家淘宝主账号）

负责阿里巴巴平台线上店铺与企业实体门店、导购员之前的关联关系管理和

维护，具体包括：

 门店信息与电商店铺的数据关联；

 销售商品与门店的数据关联；

 门店分佣设置；

 门店订单的抢单、分单管理、订单查询等。

 门店店员（导购子账号）

负责线下门店与消费者互动的具体操作，包括：

 电商引导到门店的订单处理；

 门店订单转电商订单的处理等。
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• 服务全链路

• 服务宝

• 快递上门

• 现场拿货

• 特权定金核销

• 转分阶段订单

• 订单改价

• 纯线上

• 线上线下

• 纯线下

商品导购 凭证核销

服务信息

采集
分佣分账

阿里掌柜简介
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申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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O2O的申请入口：http://o2obusiness.taobao.com/

申请入驻 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品

http://o2obusiness.taobao.com/
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提交报名之后，请联系您的类目小二；由类目小二和O2O运营小二一起评估后审核。如果没有符合类目下O2O入驻

要求的话，就无法通过审核哦！

另外，请仔细参考产品和对应业务功能，并根据你们的实际需求向O2O运营小二申请相应的功能。入驻规则因类目

不同存在差异，具体请咨询对口类目小二。

其中1、2为默认开通，3、4、5需要和类目小二申请，由类目小二发起内部审批流程。

序号 产品功能 对应业务功能

1 分阶段发布商品 发布特权订金（先确认类目开通电子凭证发布）

2 阿里掌柜卖家域 用子账号登陆千牛“阿里掌柜”工作台

3 分账分佣 后台O2O成交金额分成给门店经销商

4 分阶段即时到账 分阶段交易中尾款除外的阶段客户支付即到账

5 电子凭证发布（类目） 某些商家可能因为类目下没有开通电子凭证而无法发布

申请入驻 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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入驻通过之后，就可以开始在商户中心后台导入门店了，接下来大家在O2O业务中所有的操作都以门店为基础，门店则

以门店库的形式被组织起来。我们在门店上设置分账分佣模板，在门店下挂载导购员子账号，用门店库去关联O2O商品；而

所有门店的创建和修改，希望大家在商户中心后台完成。

登录商户中心后台place.taobao.com，即可看到如下界面：

后台导入门店 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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名词解释：

a. 批量导入记录：门店批量导入、修改的日志，进度

都可以在这里看到，还可以在这里下载处理失败的

日志。

b. 单个新增：单个增加门店，以后所有新增都在这里

做。

c. 批量导入：批量导入门店。

d. 导出门店：选择一些门店，导出为excel。

e. 批量修改：先用“导出门店”功能拿到excel文件，

然后在源文件基础上修改后在这里导入，才算是

“修改”。

f. 修改图片：修改门店主图。

g. 删除：删除门店，请注意：如果门店下面关联了子

账号，或者有分账分佣关系，不要随便删除，会影

响订单数据！！！

后台导入门店 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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点击单个添加门店，先选择类目，再填写门店信息。标*号的是必填项，其中：

a. 店名和分店名建议都填上，切忌店名和分店名雷同或者完全照搬旗舰店名的情况。

b. 门店地址中的“详细地址”一栏请参考高德地图上可以定位到的地址，不要自己编造。

c. 门店电话写门店的，不要写总店的，也不建议写400的电话。

d. 门店库必选：目前商户中心的门店库还没有同步到电子凭证，所以大家需要辛苦一下在两边各建一次门店库。

e. 门店支付宝账号如果可以确定尽量提前写进去，将来分账会用到，记住一定要通过实名认证的，如果提示没有实名认证，就联系支付宝

客服确认。

后台导入门店---单个添加 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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批量导入门店可实现多个门店一次添加完成，操作步骤：

a. 按门店所属行业选择类目；

b. 点击“下载excel模板”，获得添加模板：

c. 按模板要求填写门店基本信息，并确认无误；

d. 选择需导入的【门店库】，然后上传文件完成操作；

下载模板，编辑后上传

后台导入门店---批量添加 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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a. 标黄的这些列是需要大家填写的。

b. 必填项会在第二行里有说明，这些必须填写。

c. 门店联系方式如有多个，直接用分号分隔

d. 图片地址建议先在淘宝图库上传后复制地址过来，如果觉得麻烦，可以先全部用同一个图片，然后再到列表修改。

e. 填写完成之后上传，然后去批量上传记录里查看，等状态变成“处理完成”后，就可以在后台门店列表查看门店了。其他状态都算作处理中。

后台导入门店---批量添加 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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什么时候会用到批量修改？

当你对一些门店要一起做一些修改的时候就用这个方法做，这里说的不是新导入门店，没有存在的门店不要去修改！

操作步骤：

a. 选中需要修改的门店，可以本页全选，也可以所有选择，也可以跨页选择。

b. 导出门店，在模板上修改信息。不要改列名，也不要修改门店ID。

c. 文件修改完成后，点击批量修改进入导入页面。双击虚线框内上传。

后台导入门店---批量修改 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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a. 门店库是组织后台门店关系的一种结构，目前商户中心后台门店库并没有什么实际的应用，我们平时发布特权订金用

的“核销门店库”是在电子凭证后台创建的，暂时未和商户中心同步。

b. 但是商户中心的门店会同步到电子凭证后台，所以大家可以在商户中心新建门店，在电子凭证后台创建门店库。

后台导入门店---门店库 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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原本在O2O后台创建的导购员账号已经同步到这里，新的子账号管理后台有更强大的编辑功能。

a. 请注意，在这里管理的是子账号在O2O上的关系，不能管理子账号的其他权限。

b. 修改密码还是需要去子账号后台（zizhanghao.taobao.com）操作。

c. 原有子账号后台的部门账号关系都会解除，所以大家不要再去原来的子账号后台查看部门关系，没有任何参考意义。

d. 禁用子账号后，子账号就无法登录千牛；

创建导购员（子账号管理） 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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a. 单个新增页面下，密码无法赋予，默认为daogoubao1234。

b. 填入基本信息，选择归属门店，这里请一定要注意：如果你后台的门店名称相似度比较高，就用门店ID去检索。

c. 赋予权限时，如果只想给他基本的导购员权限（千牛端阿里掌柜的使用），就勾选“导购”一个即可。

d. 修改导购员时，可以调整门店ID，调整后，这个导购员的归属发生变化，导购员核销创建的订单也会按照新调整后门店的

分账逻辑走。

编辑导购员（新增/修改） 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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a. 批量导入的功能下，先下载excel模板，然后把该

填的都填写上去，再上传。

b. 注意不要去修改门店ID那一列。和之前说的一样，

也是取历史导入记录里看进度。

创建导购员（批量导入） 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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创建好了门店和导购员，您就已经可以使用导购员去登录千牛阿里掌柜客户端，创建O2O交易啦！

有些商家可能还需要做分佣分账，这样客户付的钱可以随时按既定比例分给门店经销商。您既可以在商户中心左侧的“财

务管理”里找到，也可以直接访问以下链接：

http://o2obusiness.taobao.com/finance/financeBalance.htm

分账分佣设置 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品

http://o2obusiness.taobao.com/finance/financeBalance.htm
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a. 分账分佣目前是以门店为维度设置的，在开通分账权限的前提下，为某个门店设置分账比例点击启用（不管是立即启用还是次日启用）

后，都会在次日0点生效。在次日0点后创建的交易才会参与分账。

b. 只有在千牛阿里掌柜上成交的订单才会参与分账分佣。快递上门代表店掌柜上“快递上门”的扫码成交。现场拿货/本地服务包括“现场

拿货”和分阶段交易。

c. 注意：如果您的某个订单下带了一个有价的服务子订单，这个分账可能会失败，所以O2O交易请不要带有价服务（比如30元上门安装）；

设置的分账比例是指分给门店的佣金比例。

分账分佣设置 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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此外，阿里掌柜支持单独设置门店导购员处理订单时是否能改价。

设置地址：http://o2obusiness.taobao.com/price/changePrice.htm

注意：1）这是一个全局设置，当“改价限制”被设置为“使用”时，所有门店导购员都可以对阿里掌柜内处理的订单进行改

价，请注意页面文案说明的折扣区间和生效逻辑限制。

申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品

http://o2obusiness.taobao.com/price/changePrice.htm
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OK，至此您已经成功设置了门店和门店导购员信息。或许您也设置了

分账和改价。

接下来，就可以在后台发布O2O商品，并使用千牛客户端完成O2O交

易啦！

申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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操作角色：商家电商发布宝贝的运营人员

具备以下权限才能发布及交易具有O2O属性的宝贝：

1、入驻O2O

2、申请开通电子凭证权限（如何申请见P7）

3、一口价宝贝关联门店类目权限（具体咨询小二）

宝贝发布地址：http://upload.tmall.com/auction/sell.jhtml

O2O属性宝贝类型：O2O一口价宝贝、特权订金宝贝

商家发布O2O属性的商品，才能使门店导购员在阿里掌柜内进

行O2O订单处理。

特权订金
宝贝

线上购买特权订金 消费者获得核销码

门店核销支付尾款完成服务/货物交付

O2O一口价
宝贝

门店客户端导购 生成线上二维码

消费者扫码支付门店直接提货

发布O2O商品 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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“销售渠道类型”会在导购员通过阿里掌柜为消费者引导成交并生成订单时，影响线下发货方式的选择：

 纯电商：门店导购员只能用电商发货的方式（阿里掌柜中“快递上门”选项）处理订单。

 线上线下：门店导购员可以选择用电商发货或者门店交付货品（阿里掌柜中“现场拿货”选项）的方式处理订单。

 纯线下：门店导购员只能用选择者门店交付货品的方式处理订单。

注意：如果这个选择为空，系统默认设置渠道类型为“纯电商”，商品同样可以在阿里掌柜内透出。

阿里掌柜生成订单不同的发货方式区别：

 快递上门：扣减电商库存、可以发起逆向，

担保交易。

 现场拿货：不扣减电商库存、无逆向、即时

到账、不可评价、不累计销量。

发布O2O商品-一口价 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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a. 销售渠道类型，选择“线上线下”或“纯线下”，发布类目咨询对应小二。

b. 商品标题格式：特权订金xx抵xxx 热搜词、风格、商品名，如“特权订金1元抵1000整体实创家装室内设计全案装修施工

三居室设计“、“特权订金小区团1元抵200元室内装修设计装修效果图家装全屋方案”等。

c. 付款方式，选择O2O抵价，设置销售价格、抵用价格（如没有看到“O2O抵价”选项，咨询小二）。抵用价格的意思就

是消费者在线下实际核销这个特权订金后，在线下的尾款中可以扣减对应的金额。

发布O2O商品-特权订金 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品
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a. 特权订金本质是一个电子凭证，所以在提货方式这里，请务必选择“电子凭证交易”。

b. 首先需要有“电子交易凭证”权限，如没有请在电子凭证后台申请并联系类目小二开通。

c. 如果勾选“支持预约门店”，则消费者在拍下特权订金时，必须要选择一个预约门店。这里前提是你的核销门店库里必须有门店，不是“空

库”。

d. 必须选择一个核销门店库，这样这个特权订金宝贝在前台展示的时候，下面就会有一个地图的组件，把所有库内的门店位置都展示出来，消

费者可以点击查看对应门店详情。也就是电子凭证宝贝关联了门店，将来这种关联门店的 宝贝在很多LBS的优惠场景下都有更多机会展示。

发布O2O商品-特权订金 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

a. 当您在发布特权订金的时候，核销门店库里无库可选或者需要修改某一个库时，请到电子凭证后台

（ https://ma.taobao.com/seller/order_report.htm）编辑。方法就是新建“核销门店库”，并且在我的门店里把门店和库做批量关联。

b. 门店应该已经有了，因为前面提到在商户中心导入的门店会在电子凭证后台同步出现（再次提醒：所有门店导入请在商户中心后台完成）。

c. 先新建核销门店库，然后到我的门店里，批量选择或者单个选择关联。不要在新建核销门店库的时候导入门店，有可能会和已有门店重复哦。

新增核销门店库/关联门店 申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品

https://ma.taobao.com/seller/order_report.htm


MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

电商部门后台操作就基本上结束了，咱们现在来说说

线下门店的操作流程吧

申请入驻 导入门店 创建导购账号 设置分佣分账 设置改价 发布O2O商品



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

在app store或者应用市场下载最新版“千牛”软件

也可以直接优酷操作视频：

http://v.youku.com/v_show/id_XMTQwNzExNTk2OA==.html?from=y1.7-1.2

千牛端操作

手机淘宝“扫一扫”



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

在“千牛”底部通栏最后一个“我的”菜单中点击“我的工作台”按钮，打开“阿里掌柜”工作台。

注意：导购员不需要开启勾选其他无关的工作台。

千牛端操作



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级千牛端操作-一口价成交

a. 商品导购

导购员可以通过“商品导购”插件向消费者展示商品，完成选品。



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级千牛端操作-一口价成交

b. 商品导购

选择“快递上门”或“现场拿货”，确认购买商品的数量，加入收银台。



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

c. 结算

选择收银台里的商品进行结算（现场拿货商品、快递上门商品分开结算），消费者需使用手机淘宝或天猫扫一扫，确认订单后支付。（如

果现场拿货交易有线下合同，请到销售订单里找到订单上传合同）

千牛端操作-一口价成交



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级千牛端操作-一口价成交

d. 查看已下单/购买的宝贝

商家在阿里掌柜销售订单列表和卖家中心可以查看所有已下单、已购买的宝贝。



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

a. 在导购宝端对现场拿货订单增开“上传合同”入口。

b. 门店端在创建现场拿货订单后可以有一次机会上传

合同，按钮仅出现在订单创建成功后。

c. 上传合同的页面交互视觉参照分阶段订单创建的合

同创建页面。

d. 因为合同上传没有做在订单创建前，这个功能不是

必选，商家的使用全靠自觉。

千牛端操作-一口价合同上传



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

a. 买家可以在天猫家装页面上挑选一款特权订金宝贝进行购买。

如果到店前没有购买特权订金宝贝，可以在阿里掌柜-商品导购里选好一款，向买家展示该商品二维码，买家使用手机淘宝/天猫扫一扫后确认

订单并支付。

千牛端操作-特权订金转分阶段成交



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

拍下特权订金后消费者会收到短信验证码，到店出示短信

验证码，验证码在手淘卡券包中也可以找到。

千牛端操作-特权订金转分阶段成交



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

门店导购员拿到核销码后，在千牛上找到“我要核

销”，选择其中一个核销方式核销。

千牛端操作-特权订金转分阶段成交



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

输入核销码点击下一步后，需要创建分阶段订单，完成合同的录入。

a. 合同金额填写含优惠折扣的总金额，比如门店实收20000，打折4000，那合同金额就是24000。

b. 合同照片必传，请务必拍下合同！

千牛端操作-特权订金转分阶段成交



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

a. 分阶段的阶段数量与类目有关，请与类目小二确认类目的分阶段模板含义。

b. 各个阶段的金额之和等于合同总金额-抵扣金额。

c. 务必注意，尾款是担保交易，除尾款外各个阶段都是即时到账。

千牛端操作-特权订金转分阶段成交



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

a. 提交分阶段订单后，消费者后台就会出现对应订

单，点击付款入口即可支付。

b. 每一个阶段消费者支付之前，都可以在后台找到

订单修改价格。

千牛端操作-分阶段合同创建，等待买家付款



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级千牛端操作-门店优惠券

设置流程：

a. 生成优惠券入口：

https://smf.taobao.com/index.htm?menu=yhkq&module=yhkq

b. 支持门店发放的类型如下图，A、B二选一：

c. 优惠券类型区别：

自助推广+一次性链接：只能商家主动发优惠券链接，线上看不到，

在阿里掌柜生成的二维码只能被领取一次，领取后码失效，重新点

开码会更新。

公开推广：线上、阿里掌柜都能看到的优惠券，阿里掌柜中生成的

二维码长期有效。

A B

https://smf.taobao.com/index.htm?menu=yhkq&module=yhkq


MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级千牛端操作-门店优惠券

消费者使用手机淘宝APP或者天猫APP扫码领取，下单的时候就可以使用啦~



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

问1：为什么我用子账号登陆了阿里掌柜，点击商品导购、销售订单、收银台等页面都是空白的？

答：请注意只有导购员子账号才可以操作阿里掌柜的插件，出现以上问题可能会有如下原因：

a. 您的子账号并非是从商户中心后台或原O2O商家后台生成的

b. 您的账号确实从正确的地方生成，但是您在后台子账号管理里面修改过这个账号的所属部门信息，导致账号属性发生变化。请注意导购员账号一

旦生成，请不要轻易修改！

问2：为什么买家扫码我的特权订金产品后系统提示不在购买区域？

答：出现这个问题，一般是由于您在发布宝贝的时候设置了宝贝区域限购，目前由于特权订金宝贝的属性，我们暂时不支持区域限购，如果您确实只

想针对部分区域出售这个特权订金宝贝，您可以在详细描述里说明并且绑定对应的核销门店。

问3：为什么买家扫码阿里掌柜之后提示“添加购物车失败，请重试！”？

答：出现这个问题一般是因为买家的购物车里面已经有本次扫码的产品了。扫码的时候系统自动将产品加入购物车并转入购买，如果有相同的产品存

在，就会有冲突。遇到这个问题，请让客户清空购物车再扫描一次，确保订单可以正确生成。

问4：为什么我在用阿里掌柜核销特权定金的时候系统提示没有核销权限？

答：请确认一下您在发布这个特权订金宝贝的时候，宝贝关联的那个“核销门店库”里对应的门店是否被删除了，如果该门店不在特权订金宝贝对应

的核销门店库里，是没有权限去核销这个特权订金的。解决方法：打开宝贝编辑，找到核销门店库，重新添加门店。

FAQ



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

问5：为什么用手淘扫码下单的时候没有办法选择“预约门店”？预约门店的地图上什么也没有，导致无法下单。

答：导致问题发生的原因就是这个特权订金宝贝对应的“核销门店库”为空，没有关联任何门店的宝贝，自然也无法预约门店。请在电子凭证后台

找到想要加入该核销门店库的门店，用批量关联的方式关联库。

问6：分账失败怎么办？

答：分账失败有如下几种原因，请一一核对。

a. 门店分账模板启用，但是订单创建时间为次日0点之前：请注意所有分账的生效时间都是次日凌晨，只有在生效时间之后创建的订单才会在分账

有效范围内。

b. 分账确实启用了，但是订单里包含了有价服务子订单：比如30元送货上门，50元的安装。目前产品有限制，如果带了有价服务子订单就无法分

账。

c. 请核实一下核销订单的子账号是否真的归属于该门店。这个可以咨询O2O小二。

问7：分阶段订单提交不了，每次都报错“小二GG正在努力。。。”

答： 遇到这种情况，请联系O2O小二吧。

问8：O2O交易可以用红包么？

答：见右图

FAQ



MERCHANT BUSINESS  UNIT 
线上线下升级

Thanks
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