
新媒体运营岗位说明书电子版 运营新媒
体岗位职责(优秀9篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧
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职责：

1、负责公司微博账号、微信公众号内容的编辑和撰写;

3、及时掌握教育行业资讯和新闻热点，不断研究运营手段与
推广模式;

4、参与公司整体品牌、产品的营销策划与市场推广

5、配合部门其他同事，完成领导分配的工作任务。

任职要求：

1、传媒、新闻学、中文、广告等相关专业，本科以上学历、
研究生优先

2、两年以上互联网编辑经验，撰写过教育、培训、咨询等领
域文章者优先考虑;

4、有媒体资源者优先考虑;

5、逻辑能力强，文字功底深厚，能够积极接受新事物。
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1、负责公司产品的新媒体运营策略的制定及执行，负责内容
的策划、执行；

2、负责微博、微信公众号等日常内容管理与维护；

3、建立有效运营手段提升订阅数和用户活跃度；

4、通过数据有效分析社会化媒体推广效果；

6、带领团队有计划性完成专题策划、编辑制作；

1、3―5年以上相关工作经验；

2、本科以上学历优先，营销、策划、传播等相关专业优先；

3、有两年以上的新媒体推广策划经验、案例，如微博微信营
销、sns社区及论坛；

5、对新媒体环境富有热情及敏锐度；

6、有行业资源者优先。
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2、负责新媒体（微信、微博、微淘）运营推广，根据产品定
位，制定的内容方向并发布；

4、定期对运营的新媒体（微信、微博、微淘）效果进行数据
统计、总结；

2、能写，有料/有梗/有点，能够敏锐的察觉到即火非火的热
点；



3、擅长产品描述，具备一定的文字功底和文案撰写能力；

4、责任心强，能适应快节奏工作模式，有良好的`沟通能力
和强烈的团队合作意识
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3.开拓线上线下合作资源，提升品牌的'传播度和影响力。

1.大专及本科上学历，新闻、广告、营销等相关专业优先;

3.有很强的执行力和抗压能力，能够高频度的策划和执行社
会化营销活动;

4.思维活跃，富有创意，对于用户焦点以及如何触达用户有
着敏锐的判断力;

5.优秀的文案能力，能够带领团队完成营销内容的文案创作;

6.协调能力强，能够完成公司内部资源和外部资源的整合，
具备一定的商务谈判能力。

7、可发布年度综合收入水平幅度。
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1、负责移动互联网自媒体平台（微信、微博、手机终端为主）
的日常运营及推广工作；

2、负责能够独立运营微信公众号，为粉丝策划与提供优质、
有高度传播性的内容；

3、负责策划并执行微信营销线日常活动及跟踪维护，根据项
目发送各种微信内容；



4、紧跟微信发展趋势，广泛关注标杆性公众号，积极探索微
信运营模式；

1、具备1年以上新媒体、线上运营管理工作经验；

2、对互联网商业模式有较深入的理解；

3、能力卓越者可面谈
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1、负责移动互联网自媒体平台（微信、微博、手机终端为主）
的日常运营及推广工作；

2、负责能够独立运营微信公众号；

3、负责策划并执行微信营销线日常活动及跟踪维护；

4、负责增加粉丝数，提高关注度和粉丝的`活跃度，并及时
与粉丝互动。

1、大专以上学历。

2、具有较强的数据分析，信息搜集能力。

3、具有良好的沟通能力、善于团队合作。
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1、负责公司自媒体（公众号等）日常运营管理和每日软文推
送；

2、监控的平台数据：营销数据、交易数据、软文阅读、流量
分析等；



3、负责每日更新公司公众号软文及其他自媒体信息。

4、配合做好公司企宣工作。

1、大专及以上学历；

2、了解自媒体运作流程及商城平台管理流程，了解当前互联
网行业发展趋势；

3、使用photoshop设计制作软件，熟悉使用抖音等及音频视
频文件剪辑者优先；

5、有微信公众号原创文编撰，圈粉、微博、支付宝生活号操
作经验者优先。’
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2、监控的.平台数据：营销数据、交易数据、软文阅读、流
量分析等;

3、负责每日更新公司公众号软文及其他自媒体信息。

4、配合做好公司企宣工作。

任职要求：

1、大专及以上学历;

2、了解自媒体运作流程及商城平台管理流程，了解当前互联
网行业发展趋势;

3、使用photoshop设计制作软件，熟悉使用抖音等及音频视
频文件剪辑者优先;



5、有微信公众号原创文编撰，圈粉、微博、支付宝生活号操
作经验者优先。’
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2、根据公司的运营规划，制定本公司微信公众号的.运营推
广方案，包括运营方案策划和运营落地。

3、负责本公司微信公众号的整体运营和维护，对公众号的各
项运营指标负责。

4、为市场部及客户提供有关公众号运营的相关培训。

1、拥有3年以上微信公众号的运营经验，

4、有一定的口头表达能力，能够参与针对公众号运营人员的
线下活动；

5、富有激情和责任感，积极主动，创造性强；

6、本科及以上学历，新闻、广告、中文、公关、营销、信息
技术等相关专业者优先。


