
                         FAQ操作方法 
 

一、 大类别分配  

在查看产品信息里，FAQ 人员配置 

 

 

一部需要分配哪些大类别，二部需要分配哪些大类别，请两位经理权衡并设置. 

权限：经理分配大类别. 

 

 

二、 二级类别分配 

一般情况下，二级类别是直接分配给某一小组，如果该二级类别已经是最后一级类别，

可以直接分配到人。 

权限：经理分类二级类别. 

 

 

 

 



三、子类别分配   

 

子类别直接分给对应小组成员. 

权限：经理可以分配，组长可以分配. 组员无权限. 

 

 
 

 

 

 

 

四、 类别查看 

 

当业务被分配到对应的类别，系统会显示出来，如下 

注意：当一个类别里二级类别已经是末级类别，那么这里只会显示为分配到的小组，不

会显示为个人。该组内成员都可编辑该类别. 

 
 

 

 

 



五、FAQ编辑 

每个产品里都有‘编辑 FAQ’按钮，任何人都可以查看。 

编辑权限：被分到该类别的组员，以及该组员组长 

 

点击进入页面，即可进行 FAQ编辑 

注意：一组型号里，只需编辑一个产品即可。例如 IP7G0061A. IP7G0061B. 点进去

IP7G0061A编写只会显示出现原始型号，这里编写的 FAQ，会在所有原始型号为 IP7G0061

里出现。 

添加：增加新的 FAQ后，点击添加即可保存. 

更新：对于排序，提问，回答修改后 进行的更新. 

删除：FAQ删除按钮. 

 



六、 审核 

所有的 FAQ都需要审核后，才能显示在网站上. 

组员编辑好的 FAQ，需要等待组长或者经理审核. 

组长编辑好的 FAQ，可以自己审核或者经理审核. 

在查看产品信息页面 – 编辑 FAQ里 

 

 

经理/组长可以根据型号/审核人/提问/回答 对 FAQ进行搜索 

根据部门经理一级一级选择到组员. 

根据搜索时间来核查某一时段某部门，某小组，某成员具体提交多少 FAQ. 

根据已审核/未审核状态进行页面上的搜索. 

 

对需要审核的 FAQ，直接点击操作里的 审核 即可. 需要修改的，可以修改后点击更新。对

于无意义的 FAQ可以选择删除. 

 

 

 

 

注意：FAQ更新到外网时间段：每天一次，晚上 22:30开始. 

 

以上是整个的操作流程。 

注意事项如下： 

鼓励计划： 

当新客户浏览网站产品页面时，将根据以下信息来显示业务，而不是平均分配。 

添加 FAQ的业务 

刷评论的业务 

谁的客户写了评论（180天以内） 

 

业务操作要求： 

业务根据分配到的产品，熟悉和精通产品，着手优化产品，优化内容如下： 

1、检查产品标题和描述是否准确，是否有错误信息或者漏掉关键信息，如有，

审核产品通知文案修改 

2、检查产品图片，是否有吸引力，假如有更好的图片，如有，审核产品通知美

工修改 



3、添加 FAQ内容，一定要是客户关心的问题，答案要准确和有参考价值 

4、检查一起购买的内容，是否有关联紧密的产品，可以设置为一起购买，例如

和安卓手机设置一起购买的产品有：数据线，充电器，TF卡等 

5、到同行网站，亚马逊，速卖通网站比较，和采购多沟通，挖掘新品和更有优

势的价格等，如有，审核到系统里 

 

上述类别上传到阿里环球的产品，只有被分配到的小组才能上传 

和推广专员多沟通，收集视频等素材，争取将自己负责的产品多推到专栏，广告

图，社交平台等，多曝光 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           Best Regards 

                                                         跃科达科技有限公司 

                                                        


