
最新电商运营的岗位说明书 电商运营总
监岗位职责(优质8篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需
要注意呢？以下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分
享阅读。

电商运营的岗位说明书篇一

一、制定计划：

1.依据公司下达的销售目标制定全年的运营计划，分解成可
执行落地的.季度、月度、周、日目标。

2.结合整体运营规划提出推广方案需求计划，并监督推广方
案落地执行。

3.结合整体运营规划提出营销方案需求计划，并监督营销方
案落地执行。

二、对外协调：

1.对接平台小二，匹配店铺发展资源，紧密结合共同发展。

2.对接同行联合活动，对接异业联盟活动。

三、店铺运营：

1.制定日销与活动销售计划，分解销量完成计划。

2.确定活动资源与排期，规划货品与活动节奏。



3.梳理总结各项数据指标，不断优化提升销售指标和品牌传
播影响力。

4.管理跟进商品的品类管理、价格管理、库存管理、利润控
制和促销策划等。

5.结合前端市场分析和消费需求，提出页面视觉效果和文案
提升方案。

6.负责同行店铺各项动态和自我店铺整体状况的监测，对接
协同部门做好调整和优化。

四、人员管理：协调分配部门成员工作，负责对部门人员进
行专业培训，促进团队发展。

五、临时工作：制定绩效激励方案，完成领导安排、交办的
临时性工作。

1、大专以上学历，5年相关岗位经验;业绩情况过亿;有带领
团队的经验;

2、熟悉3c类产品特性及市场特点，有丰富的相关品类运营经
验相关行业经验;

3、精通网络数据分析，具备较强的逻辑思维、调研及数据分
析能力;

4、对消费者行为数据敏感，能根据数据变化不断优化达到理
想效果相关行业经验;

5、较强的创新和执行力，快速应对互联网实时变化的能力相
关行业经验;

6、具有较强的产品、用户心理分析的能力;



电商运营的岗位说明书篇二

1、负责电商商业模式定位及运营战略规划；

3、制定电商渠道短中长期战略规划、预算；

4、执行年度、季度战略规划、预算及主导电商渠道预算规划
的季度review；

5、电子商务促销物料的支持，电子商务所需促销促销的采购、
仓储、物流等支持；

7、负责运营部门各项管理制度、流程、标准的建立并执行；

8、全面配合总经理工作，完成公司利润指标。

1、有工作6年以上电商运营经验，2年以上带团队管理经验；

2、熟悉天猫淘宝、京东平台运作流程与规则，熟练使用营销
工具和数据统计；

4、了解淘宝流量来源方式与方法，对量子统计熟悉；

5、有良好的营销理念，独特的创意能力、推广思维强，抗压
能力强。

电商运营的岗位说明书篇三

1、负责天猫网店、唯品会等的营销、推广、客户关系管理等
店铺运营工作；

2、保证网店的正常运作，优化店铺及商品排名；

3、负责天猫商城店铺推广，提高店铺点击率和浏览量，完成



店铺销售目标；

5、定期策划网店活动，提升店铺名气，聚集流量和人气，形
成销售；

1、大专以上学历，专业不限；

4、喜欢专研，具备良好的数据分析能力，擅长市场分析、营
销、推广；

5、具备较强的计划条理性与创新能力，注重团队合作对工作
有责任心。

电商运营的岗位说明书篇四

职责：

1.负责天猫旗舰店的整体规划，配合相应营销活动完成预定
目标;

2.根据年度、季度、月度销售计划制定相对应的`营销方案和
推广方案;

3.负责天猫旗舰店日常改版、日常运作与管理工作;

4.负责天猫旗舰店日常维护、优化店铺与商品排名;

5.负责新品具体打包计划跟踪和执行，新品数据跟踪和月度
销售反馈;

6.负责爆款日常销售维护和持续提高爆款竞争力，完成既定
的销售目标;

7.负责产品库存日常设置和产品主图、主图视频、详情页和



评价优化;

任职资格：

1.精通推广运营方式，热爱运营工作;

3.对店铺促销活动有较强策划、组织能力和汇报能力;

4.熟练使用excel，擅长数据分析，逻辑性较强;

5.吃苦耐劳、抗压能力强，能适应电商运营高强度的工作及
快速发展带来的各种变化;

6.积极主动，自主能动性强。

电商运营的岗位说明书篇五

运营中心组织架构及岗位职责 1 2

运营中心组织架构 3

运营中心主要职能 ? 运营部职能

? 根据市场销售趋势，定制销售货品，预见市场流行趋势，
快速准确下单订货，跟进货品到货周期，分析货品数据，注
意商品的动销率。

? 推广部职能

? 销售部职能

? 直接面对消费者，以最优的服务态度，利用销售技巧，寻
找和满足买家的需求点，并提供良好的售后服务，提供买家
良好的顾客体验。



? 物流部职能

? 管理库存，安排配货、发货等物流相关事项。5

电子商务部 经理 岗位说明书

电商运营的岗位说明书篇六

1：配合店铺运营主管，做好产品的上线，店铺日常维护，推
广工作。

2：处理店铺的日常事务，跟踪客户下单动态，解决客户需求，
及时回访。

3：配合运营主管做好活动策划，活动提报，活动执行，效果
分析等工作。

4：配合主管做好部门之间的配合工作。

1:1年以上的相关工作经验，专科以上学历，能力突出者可适
当放宽要求。

2：有电商平台运营经验者可优先。

3：有积极向上的心态和良好的工作态度;

4：有良好的表达沟通能力和逻辑思维能力。

电商运营的岗位说明书篇七

1、带领团队运营进口母婴、家居、食品等品类天猫旗舰店，
京东旗舰店;

2、根据店铺年度规划进行指标分解，安排日常和营销推广节



奏，确保指标完成;

3、对店铺数据进行精确分析，优化店铺流量及转化率，具备
精细化运营能力。

1、2-3年以上母婴、家居餐饮具和食品类目行业经验，进口
品牌运营经验者优先;

2、对旗舰店平台玩法，站内外引流有较丰富经验和把握能
力;

3、有过以上类目知名品牌旗舰店专卖店运营和管理经验优
先;

4、英语四级以上，良好的英语沟通能力。

电商运营的岗位说明书篇八

1、负责苏宁、淘宝、天猫、拼多多及其他平台的日常运营及
管理工作，包括活动报名、活动策划、数据监控、设计对接、
产品上、下架等。

2、负责苏宁、淘宝、天猫、拼多多官方活动/店内活动的策
划、执行、效果评估、改进。

3、负责制定运营推广计划，并执行。

4、负责行业及竞争对手店铺相关数据的分析、总结，及时提
出指导性意见。

6、熟悉掌握公司店铺的产品知识、卖点，为顾客进行准确推
荐，提高成交转换率;

7、解答客户售后问题，查件、退换货、退款、疑难售后等;



8、定期参加公司现有产品及新品的产品知识培训;

11、有自己的一套运营思路，不拘一格，可以通过服务等创
新思路达成店铺的销售转化，运营上也随机应变、不断创新。

12、完成上级领导交办的其他工作任务;


