龙奕文年度工作总结
1-5 月，本人围绕商会会员管理、会务接待、豫侨优选平台运营、宣传赋能、企业对接、综合办公、会费及会员拓展、活动保障八大核心板块稳步推进各项工作，全程坚持精细化管理、流程化落地、创新性服务，持续夯实商会基础业务、拓展产品合作渠道、提升对外接待服务标准，现将阶段性综合工作情况及重点工作亮点总结如下：
一、会员档案行业细分：标准化搭建会员数字化档案体系
常规工作
持续统筹全体会员单位基础信息更新、资料归档，分层梳理常务副会长、理事、普通会员信息，补充完善企业简介、主营产品、负责人资料；针对新增入会企业统一完成信息录入、资料审核归档，按月更新会员总台账，补齐宣传册缺失企业资料，建立长效档案更新机制。
工作亮点
完成会员行业全域细分：率先搭建会员企业十大行业分类框架，重点攻坚建筑、能源两大重点行业专项归档，实现全部会员企业行业分类全覆盖，构建层级清晰、行业明确的会员数字化档案，为精准开展行业对接、专场商务活动提供数据支撑。
可视化会员素材落地：收集全省 18 地市侨商资源，独立制作地市会员企业代表插画，丰富会员宣传物料；分层建立会长专属信息台账，单独梳理女性会长、海外侨领、境外商会负责人专项表格，实现会员人群精细化分类管理。
档案动态同步机制：将会员档案与豫侨优选产品台账打通联动，同步录入会员企业主营产品、供货价格、合作意向，实现 “会员信息 + 产品资源” 双台账一体化管理，大幅提升企业对接效率。
二、会员服务体系：打造有温度、全流程的精细化会员服务
常规工作
常态化承接各级政企、海内外商协会来访接待，负责展厅布置、样品陈列、现场讲解；跟进会长人文关怀服务，按时制作生日贺卡、定制花束并完成交付；协助会员企业完成样品入驻、展厅展位调整、授牌邮寄等配套服务。
工作亮点
建立会长专属关怀标准化流程：1-5 月累计为十余位会长定制生日贺卡、选购配送鲜花，形成 “提前统计生日名单 — 设计专属贺卡 — 定制花艺 — 当面交接” 标准化关怀流程，提升核心会员归属感与满意度。
展厅标准化运维升级：全程参与 13 楼豫侨优选展区改造，优化参观动线、调整货架布局，统筹皇沟酒业、一涵汴绣、好想你、华夏健康等数十家会员企业展品陈列，打造规范统一、体验感佳的对外展示窗口。
全渠道接待讲解专业化：熟练掌握豫侨优选、马来西亚展馆完整讲解话术，面向省侨联、各地市侨联、境外侨领、政府领导常态化开展平台与产品讲解，全年承接上百场来访讲解，展现商会对外服务专业形象。
精准响应会员需求：针对牡丹节、女神节等特色活动主动邀约会员企业参展，逐一沟通参展意向、整理产品报价与展示方案，搭建会员企业线下展销对接渠道。
三、会费管理：有序推进会费清缴对接工作
常规工作
配合商会会费管理整体安排，做好会费台账辅助整理、信息核对工作。
工作亮点
5 月专项推进会费催收工作，主动对接负责人完成多轮会费沟通跟进，精准梳理待清缴企业名单、同步会员信息，有条理落实会费清缴对接，保障商会会费管理工作稳步推进。
四、会员发展：多元渠道拓展企业与私域合作资源
常规工作
跟进新会员入会资料整理、信息归档；主动添加企业负责人微信，推介商会平台资源，挖掘潜在合作企业。
工作亮点
私域渠道批量拓新：5 月集中拓展 20 余家私域平台企业，逐一宣讲豫侨优选入驻、产品代销合作模式，搭建全新产品分销渠道矩阵，持续跟进合作意向、反馈合作难点并同步上报。
常态化挖掘优质供应商：持续对接刘家粉皮、大伟生态、香油、蜂蜜、药膳、酒水文创等本地特色企业，筛选优质货源纳入平台供应链，扩充商会自有产品资源库。
活动引流拓展潜在会员：依托女神节、牡丹节、企业走访、跨境电商交流会等各类活动，现场对接企业负责人，挖掘意向入会企业，以活动为载体拓宽会员发展路径。
五、活动组织与会务保障：全流程闭环承办各类商务、公益、特色活动
常规工作
承接侨商会、新春联谊会、海外侨领来访、政企座谈、行业峰会、企业走访、志愿公益等各类活动，负责前期物料设计制作、会场布置、设备调试，现场人员接待、流程配合，活动后物料回收、新闻快讯编辑归档。
工作亮点
多类型重大活动全流程闭环保障：1-5 月承接新春联谊会、海外顾问来访、新西兰侨领接待、AI 新零售峰会、豫港合作交流会、各地市侨联专场座谈等数十场高规格活动，独立完成台签、欢迎画面、活动手册、座位排表、签到台账全套物料制作，实现 “筹备 — 现场 — 收尾 — 宣传” 全流程标准化落地。
特色主题活动自主策划落地：独立完成女神节专场活动全案，包含多套产品比价方案、宣传物料设计、现场接待服务，自主完成礼箱规格方案、礼盒价格清单、样品装箱拍照，打造完整节日产品展销活动体系。
政企走访纪实标准化服务：参与千味央厨、圆方集团头部企业走访，全程负责现场拍摄、文字记录，第一时间整理图文素材交付宣传部门，形成企业走访纪实工作规范。
践行商会公益形象：主动参与郑州东站地铁志愿公益活动，严格落实志愿服务流程，对外展示侨商会社会责任与良好风貌。
涉外接待专项服务：承接塞内加尔、安哥拉、日韩、港澳、加拿大同乡总会等境外、涉外商协会来访，适配涉外接待服务标准，做好海外侨领对接、外文相关物料配套，助力海外侨务交流。
六、办公软件与数字化工具运用：以数字化工具提升全岗工作效率
常规工作
使用 Office 套件制作各类台账、活动方案、工作总结；运用设计工具制作宣传物料；操作商会官网、豫侨优选小程序完成内容与商品运维。
工作亮点
搭建全品类标准化工作台账：自主搭建会员行业分类表、样品入库台账、私域合作企业表、各地市产品信息表、月度会长生日表、礼盒报价清单等数十套标准化 Excel 台账，实现数据统一归集、动态更新，大幅降低重复统计工作量。
独立完成全品类视觉物料设计：无需外部支持，独立制作活动欢迎屏、会议小册子、台签、生日贺卡、产品展示图、地市插画、礼盒宣传图等各类视觉物料，覆盖会务、会员关怀、产品宣传全场景，节约外部设计成本。
双线上平台自主运维 
商会官网：熟练操作后台，累计上传会员动态、侨界资讯、政策法规、海外商协会信息数十篇，自主完成图文排版、内容校对、发布更新；
豫侨优选小程序：独立完成商品全量分类调整、批量上新、产品参数修改、页面装修，累计上架华夏健康、仁惠医疗、药膳包、各地农特产品上百款商品；同时承担新人小程序操作教学，带动团队数字化业务能力提升。
专项文字材料撰写：独立编写马来展馆讲解词、商会活动快讯、企业介绍文稿，完善对外宣传文字素材库。
七、协助宣传部：全链条提供宣传素材，赋能商会品牌传播
常规工作
配合宣传部完成网站内容更新、活动素材整理、宣传资料补充，协助产品宣传视频拍摄配套工作。
工作亮点
活动宣传素材即时产出：各类企业走访、来访交流、主题活动结束后，第一时间整理现场照片、录音、文字记录，同步移交宣传岗，保障宣传推文、新闻稿快速产出发布。
产品宣传素材系统化整理：批量梳理焦作、新乡、蜂蜜啤酒、手工文创等产品功效、实拍图、企业简介，标准化整理素材包，支撑系列产品宣传推文、短视频制作；配合多场产品宣传视频拍摄，负责场景布置、道具筹备、出镜配合。
持续填充线上宣传内容矩阵：按月稳定输出官网资讯，批量更新会员动态、侨界新闻，补齐宣传册缺失企业图文资料，持续丰富商会线上线下宣传内容储备。
八、豫侨优选平台运营：深耕线上线下一体化产品供应链体系
常规工作
产品选品比价、样品仓库管理、小程序商品运维、来访平台讲解、渠道商务对接、展厅展品维护。
工作亮点
供应链规范化管理：建立样品入库、盘点、清点、回收、丢失追踪全流程仓库管理制度，定期核对账物，更新样品总台账；对接刘家粉皮、大伟生态等数十家本地农特、文创、健康企业，确认供货周期、报价，完成批量采购备货（单次合作采购各 50 件）。
礼盒产品体系自主搭建：独立输出 4 套礼箱规格方案，完成中油电力、侨商会年货礼盒全套报价清单、样品装箱实拍，对接企业定制年货团购，落地政企节日礼盒批量订单。
线上商城持续迭代优化：完成小程序全品类商品重新梳理、分类改版，优化商品展示效果图，批量上新健康、药膳、地方特产百余款产品，持续完善商城产品结构。
多渠道商务拓展落地：跟进快团团、各类私域分销平台合作，持续推介平台产品资源；针对牡丹节、女神节等节点筛选特色参展产品，形成标准化选品、报价、参展对接流程；面向来访政企常态化开展平台宣讲，提升豫侨优选对外知名度。
九、阶段性工作不足与后续提升计划
现存不足
私域渠道商务对接转化率偏低，多数合作方存在品类、价格匹配度不足问题，后续跟进转化力度有待加强；
产品线上营销策划能力不足，仅完成基础上架与素材整理，缺少短视频、直播等主动营销方案；
海外侨商产品对接经验较少，涉外产品供应链拓展力度不足。
后续提升方向
优化私域渠道跟进机制，分类梳理合作方诉求，针对性调整产品推荐方案，提升合作转化；
主动学习短视频、直播运营思路，结合平台产品策划小型线上展销活动；
依托海外顾问、境外侨商会来访契机，主动挖掘海外特色产品，扩充跨境产品供应链；
持续深化会员精细化管理，结合行业分类策划行业专场对接活动，充分发挥会员档案数据价值；
进一步标准化会务、样品、宣传全流程台账，形成可复用工作模板，持续提升工作效率。
十、阶段性工作总结
1-5 月，本人已熟练掌握商会会务接待、会员全周期服务、豫侨优选线上线下运营、宣传素材配套、数字化台账管理全链条业务，形成标准化、精细化工作模式。工作中主动承接重难点任务，独立完成物料设计、平台运维、企业拓新、重大活动保障等核心工作，持续产出多项可落地的工作成果；后续将聚焦渠道转化、线上营销、海外资源拓展三大方向补齐短板，进一步发挥岗位价值，助力商会会员服务与产品运营业务高质量推进。
