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前    言

本文件系中国仓储与配送协会团体标准。

本文件的结构与编写是依据GB/T 1.1给出的规则起草的。

本文件由中国仓储与配送协会提出并归口。

本文件主要起草单位：

本文件主要起草人：

本文件为首次发布。

即时配送站站长职业技能要求

1 范围
本文件规定了即时配送的相关术语和定义、即时配送站站长基本要求、站长级别、站长职业技能要求。

本文件适用于外卖、B2C零售、商超便利店、生鲜宅配等即时配送站的管理人员。其他物流配送相关管理人员可参照使用。

2 规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
DB12/T 702-2016 商贸物流配送管理要求
WB/T 1055-2015 物流从业人员职业能力要求 第1部分 仓储 配送作业与作业管理
SB/T 10873-2012 生鲜农产品配送中心管理技术规范
3 术语和定义
3.1 
即时配送 instant delivery station

根据消费者在互联网平台发布的即时收货订单需求，按订单在一定的区域内进行短距离、无仓储、无中转、点对点，快速、准时的配送服务。

3.2 
即时配送站 delivery station

即时配送业务中按配送范围划分的业务管理场所。

3.3 
即时配送站站长 instant delivery stationmaster

对即时配送站进行管理的人员，包括配送业务管理、站务管理、人员管理、物资设备管理。
4 即时配送站站长基本要求

4.1 基本条件

4.1.1 具有良好的职业道德、遵纪守法、团结协作。
4.1.2 具备较强的管理能力、业务能力、组织协调能力、沟通能力。
4.1.3 具有专科（高职或同等）及以上学历。
4.1.4 具备较强的语言表达能力。

4.1.5 具备一定的业务总结分析及持续改进能力。
4.2 基本知识

4.2.1 掌握即时配送业务流程，熟悉行业业务知识。
4.2.2 掌握配送范围内的地理环境、交通情况。
4.2.3 熟练使用办公软件、信息管理系统操作。
4.2.4 掌握配送设备操作基本知识。
4.2.5 掌握相关法律法规、部门规章、规范性文件及标准。

4.2.6 了解配送服务礼仪等。

4.2.7 掌握相关安全知识。
5 即时配送站站长级别

5.1级别设置

根据配送站长的能力和技能水平分为：初级即时配送站站长、中级即时配送站站长、高级即时配送站站长三个级别。

5.2 级别要求

5.2.1 初级即时配送站站长应具有专科（高职或同等）以上学历，连续从事配送站工作1年（含）以上。
5.2.2 中级即时配送站站长应具有专科（高职或同等）以上学历，连续从事配送站管理工作3年（含）以上；具有1年以上大型配送站相关岗位经验。

5.2.3 高级即时配送站站长应具有本科（或同等）及以上学历，连续从配送站管理工作5年（含）以上；具有3年以上大型配送站相关岗位经验。
6 即时配送站站长职业技能要求

6.1 初级即时配送站站长

6.1.1管理技能

6.1.1.1 熟悉本岗位职责范围，负责站点的日常管理。
6.1.1.2 根据本职工作制定工作计划，进行总结和分析。

6.1.1.3 根据业务需要及时调配补充人力、物力，按时完成配送业务。

6.1.1.4 配送员管理，关注员工的状态，并适时进行沟通交流。

6.1.1.5 具有指导培训能力，对配送站的人员进行业务指导和培训
6.1.2 业务技能

6.1.2.1 应全面掌握业务运营，对业务流程熟悉。
6.1.2.2 能够熟练使用办公软件、信息管理系统。
6.1.2.3 掌握异常订单的处理流程，如订单取消、超时、不满意订单、投诉订单等。
6.1.2.4 主动采取措施改进配送服务质量和提升运营能力，满足客户需求。
6.1.3 安全技能

6.1.3.1 掌握相关交通法规等，并培训配送人员。

6.1.3.2 掌握本企业各项安全制度并严格执行。
6.1.3.3 能正确使用各种安全设施设备，并对其进行妥善维护。
6.1.3.4 熟悉站点内外环境，对配送站点进行安全检查并记录。
6.1.3.5 掌握基本的安全知识，能够对普通的安全事故进行处理。
6.1.3.6 掌握火警、匪警、交通、急救等报警方法。

6.2 中级即时配送站站长

除了具有初级即时配送站站长应具有的职业技能外还应具有以下技能。

6.2.1管理技能

6.2.1.1 具有工作规划设计能力，根据本站点的实际情况设定工作方案，满足业务需求。

6.2.1.2 具有人员管理、整合、储备能力，调整和完善内部人力资源结构。提高员工业务素质，激励员工提升业务能力，适时推荐员工升迁。

6.2.1.3 具有绩效管理能力、成本控制能力，建立考核评价体系。
6.2.2 业务技能

6.2.2.1 有数据分析能力，通过核心数据的分析，提升站点运营能力。

6.2.2.2 研究配送员订单配送数据，包括：配送成功数据、取消单数据、提前送达数据、订单超时率等，为改进配送质量和效率提供依据。

6.2.2.3 对配送人员进行专项培训，总结配送员工作中出现的问题，提升配送员业务能力。

6.2.2.4 具有货损货差、差错事故、损耗理赔等处置能力。

6.2.2.5 研究本站点实际情况，改进提升运营与服务能力，完善服务项目。

6.2.3 安全技能

6.2.3.1 能够清晰判断各类安全事件风险等级，掌握各类安全事件的预防和了解上报处置流程。
6.3 高级即时配送站站长

除了具有初级、中级即时配送站站长应具有的职业技能外还应具有以下技能。

6.3.1管理技能

6.3.1.1 具有制度优化能力，完善管理体系，根据实际情况完善各项规章制度向上级汇报。
6.3.1.3 参与本企业的决策，根据实际情况，对经营方针、经营策略提出建议。

6.3.1.3 能够通过发掘人员潜力，培养有潜质人员，建立高素质队伍，做好管理岗后备力量。

6.3.2 业务技能

6.3.2.1 通过优化本站的各项资源进行调配整合，对工作流程进行优化，实现业务运营、服务质量、劳动保护、安全作业全面提升。

6.3.2.2 研究行业发展状况，结合总结本企业的结果，向上级提出改进措施。

6.3.2.3 具有业务拓展、谈判能力。

6.3.2.4 掌握的行业发展情况，对企业、行业近期或远期发展有一定的预判能力。

6.3.3 安全技能

6.3.3.1 参与本企业相关安全制度的建设工作。
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