直属部门：电脑部
直属上级：电脑部主管
适用范围：电脑部员工、ＡＬＣ人员

岗位职责：
1． 保证电脑系统的正常运作
2． 保证电脑系统数据的准确传递
3． 电脑设备的维修、保养、运行
4． 商品资料的录入、储存、更新工作
5． 信息资料的保密工作
6． 及时帮助查实销售情况
7． 为收货、收银等部门作技术支持
8． 电脑办公室内的清洁卫生工作
9． 电脑部所用耗材的控管

主要工作：
1． 夜间运行ＮＩＧＨＴＲＵＮ数据的备份工作
2． 分发ＮＩＧＨＴＲＵＮ报表到各部门
3． 维持每台收银机、收货电脑、电子秤及店内其它电子子设备的正常运作
4． 各类打印机、服务器的正常保养及维护
5． 打印临时所需报表
6． 检查收货部电脑运转是否正常
7． 供应商、新品的录入
8． 打印价格卡
9． 更改商品资料、商品价格
10． 做快讯商品的录入工作

辅助工作：
1． 协助做好顾客服务工作
2． 协助做好库存盘点工作
3． 向各部门提供信息服务
4． 协助安全防火、防盗的工作
