倩文老师 · 万贸圈 | 课后交付资料
获客执行卡（上墙版）
三张卡各管一个人 · 打印贴工位 · 照格子打钩
分工一张表
	谁
	干什么
	每天

	老板
	定方向 · 审内容 · 周日看数据表
	每周 1 小时

	业务员
	搜客 → 加好友 → 开发信 → 跟进
	65 分钟

	社媒运营
	发帖 → 守评论 → 私信 → 填数据
	40 分钟



卡① 业务员每日 65 分钟
	时段
	动作
	产出
	✓

	前 30 分钟
	《搜客手册》选 1 个场景公式 → 谷歌搜前 3 页 → 主页验证三步 → 存名单表
	新名单 10 个
	☐

	
	给今天的 A 级发好友申请（带附言，抄模板）
	申请 15 个
	☐

	中 20 分钟
	新通过的发首封开发信（抄模板改三处：标题/第一句/卖点）
	新信 5 封
	☐

	
	名单表「下次跟进」列到期的，今天全部跟完（0/3/7/14）
	跟进清零
	☐

	后 15 分钟
	去 A/B 级客户和群组动态下评论（说人话，不发 Nice）
	评论 5 条
	☐

	随时
	客户回复 → 当天转 WhatsApp，绝不过夜
	——
	☐



卡② 社媒运营每日 40 分钟
	哪天
	动作
	产出
	✓

	周二/三/四/五
	看日历今天这行 → AI 三句话出稿 → 核对数字 → 到点发（领英二/四 15:00，FB 二 17:00 三 10:00 五 Reels 17:00）
	帖子发出
	☐

	发帖前 10 分钟
	先评论 2 条目标客户动态
	评论 2 条
	☐

	发帖后 1 小时
	守评论区：来一条回一条，回完追问一句
	评论全回
	☐

	每天
	看前天帖子谁点赞/评论/加好友 → 像买家的发私信 → 记名单表移交业务员
	私信 3 条
	☐

	每天
	把帖子 5 个数填回日历黄格
	数据不欠账
	☐



卡③ 老板每周日 1 小时
	看什么
	达标线
	不达标怎么办

	新名单 / A级
	50 / 15
	换搜索场景，回手册选别的公式

	好友通过率
	≥ 30%
	改附言模板

	开发信回复率
	≥ 5%
	老板亲自改一版信

	发帖 / 私信对话
	8 帖 / 12 条对话
	看哪类帖带对话多，下周加倍

	转 WhatsApp 人数
	≥ 5
	这是唯一硬指标，连续两周不达标 → 全员回炉跑动作



新人第一周（不谈业绩，只跑动作）
	天
	任务
	✓

	Day 1
	读三份资料（搜客手册/开发信模板/AI指令）+ 自己主页改到 6 分
	☐

	Day 2
	用 3 个场景各搜一遍，名单表存 10 个
	☐

	Day 3
	发 10 个好友申请 + 2 封开发信（主管改后发）
	☐

	Day 4
	发出第一条帖 + 守评论 1 小时
	☐

	Day 5
	掐表完整跑一遍 65 分钟 + 交数据表
	☐



红线（5 条，违者担责）
1. 不群发硬广 · 不在评论区报价 · 不买好友刷数据 · 不编造认证参数 · 客户信息只进公司名单表
