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互联网商贸专业群岗位能力分析和学习任

务分解

互联网商贸专业群包括电子商务、物流管理、市场营销、

国际商务 4 个专业，经过充分调研，互联网商贸专业群的有

些岗位能力是共通的，比如需要具有较牢固的谈判、管理和

市场营销、网络营销、电子商务运营、电商物流等专业理论

知识；能够了解电子商务发展的最新动态、现代物流管理、

网络营销、跨境电子商务运营等相关知识；能够适应社会主

义市场经济和互联网+时代形式，具有电商运营、电商客服、

跨境操作、电商物流、快递服务、营销策划、推销技能等职

业能力。依托互联网商贸专业群，4 个专业的岗位能力要求

以及学习任务又有差异，具体为：

一、电子商务专业岗位能力分析和学习任务分解

通过前期对电子商务、跨境电商行业及相关产业电子商

务、电商人才需求的深入调研，明确电子商务专业就业岗位

主要为从事网络营销、电子商务运营、在线客服、网站推广

与维护等工作。跨境电商岗位的人才需求量有所增多，据统

计，全国跨境电商人才缺口 450 万，仅山东省就 50 万，跨

境电商岗位主要以专科学历为主，从业人员年轻化、社会经

验要求低，最为迫切的跨境电商岗位是以跨境电商运营、跨

境电商专员为主的跨境营销类岗位，其次是跨境电商美工以

及客服。就业面向的岗位群以及对应的学习任务具体为：

表 1 电子商务专业岗位能力分析及学习任务分解表
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序

号

岗 位

群
就业岗位 岗位能力分析 学习任务

1

电子商

务营销

运营

电商美工、

电商客服、

运营助理、

文 案 策 划

等

1.美化、编辑、处

理图片能力

2.在线客户服务能

力

3.电子商务策划能

力

4.网站运营维护能

力

5.文案撰写策划能

力

1.掌握企业网络营销、推广，

进行网上信息的采集与编辑

2.发布网络广告，进行供求信

息发布，完成网上咨询，进行

网络交易活动

3.进行店铺创建、装修、维护

和管理，回复商品购买询盘

4.根据产品属性，进行以产品

为主线或者以活动为主线的文

案策划

2

跨境电

商运营

管理

阿 里 巴 巴

操盘手、跨

境 电 商 专

员、跨境产

品 开 发 员

等

1.跨境平台运营能

力

2.产品数据分析能

力

3.跨境市场调研能

力

1.负责关注速卖通、Ebay 等跨

境电商交易平台的政策变更，

进行策略调整

2.负责产品文案、广告文案的

不断优化，提高产品的曝光量

和销量

3.海外仓产品的管理，对产品

销售数据进行分析

3

网站管

理与服

务

1. 网 站 管

理与维护

2. 网 页 美

化

3. 在 线 客

户服务

4. 商 务 信

息 运 作 管

理

1.网络信息采集与

编辑能力

2.收集信息、网络

解决客户问题能力

3.网上咨询、信息

检索能力

4.网上信息的供求

发布、产品推广、

网址推广能力

1.企业网络营销、推广，进行

网上信息的采集与编辑

2.网络解决客户问题，收集客

户信息

3.信息检索、网上咨询

4.选品、发布产品、选择物流、

产品运营与推广、网站宣传

二、国际商务专业岗位能力分析和学习任务分解

通过前期对国际商务、跨境电商行业及相关产业国际商务人

才需求的深入调研，明确国际商务专业就业岗位主要为以外销

员、单证员、跟单员为主的国际贸易岗位群，以跨境电子商务操

作员、网络营销员、客户信息管理员为主的跨境电商岗位群，2019

年 10 月底教育部公示跨境电子商务专业作为一个单独的专业进
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行人才培养前，各高等院校有的在国际商务专业下面，有的在电

子商务专业下面开展跨境电商人才培养，我们 互联网商贸专业

群的情况是国际商务专业以及电子商务专业下面均设有跨境电

子商务方向。

表 2 国际商务专业岗位能力分析及学习任务分解表

序号 岗位群 就业岗位 岗位能力分析 学习任务

1
国 际 贸

易

外销员、单

证员、跟单

员

1.进出口商品报关报检

的能力

2.制作单证和审单的能

力

3.签订和履行合同的能

力

4.办理国际货运代理的

能力

5.单独处理外贸业务各

环节各部门的协调沟通

能力

6.外贸英语口语及外贸

英语函电的交流和处理

能力

7.一定的企业管理的能

力

8．国际市场营销的能力，

敏锐的市场捕捉能力

1.学习与职业能力相

适应的专业基础知识

2.学习国际贸易惯例

对外贸易政策和国际

营销策划等国际贸易

理论知识

3.学习海关法规、报

关实务、商品归类、

报检实务等知识

4.学习单据的开立和

处理方面的知识

5.学习货运代理方面

的基本知识，了解涉

外会计的基础知识

2
跨 境 电

商

阿里巴巴

操盘手、跨

境电子商

务操作员、

网络营销

员、客户信

息管理员

1.良好的计算机应用能

力

2.网络营销能力

3.电子商务策划与推广

能力

4.网站建设与维护能力

5.电子商务运营管理能

力

6.客户服务能力

7.网络信息收集与处理

能力

8.网店运营能力

9.创业能力

1.学习 WINDOWS 操作

系统的使用方法以及

计算机基础知识

2.学习基本的外贸知

识

3.学习网络技术基

础、网络调研与广告

优化投放技巧

4.学习博客营销、新

闻营销、论坛营销以

及病毒式营销的操作

流程与技巧

5.掌握网站推广的几

种技巧

6.学习企业管理知识
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三、物流管理专业岗位能力分析和学习任务分解

（一）岗位能力分析

经过调研分析，本专业就业岗位定位于立足鲁中、辐射

山东省，分公路快运、仓储配送、电商快递三个岗位群，掌

握现代物流、智慧物流作业及管理等相关知识，具备货物运

输、仓储配送、快递服务等基础作业和管理技能和技术技能，

面向交通运输、仓储和邮政业等服务领域，重点服务鲁中及

山东省物流企业，培养从事公路快运、仓储配送、电商快递

等智慧物流基层作业与管理工作的高素质技术技能人才。

具体目标岗位群能力分析情况如下表。

表 3 物流管理专业目标岗位群岗位能力分析

目标岗位群 目标岗位 主要工作任务

公路快运

快运运营主管
运输调度、车辆管理、货物堆载、配载及管

理、信息技术及设备管理、分拨配送管理等

快运经营主管

快运市场预测和营销策划、市场调查与开

发、客户维护和管理，产品管理、客户沟通

和维护管理、价格管理和成本控制、经营核

算

快运客服主管

快运客户服务关系管理、物流业务往来、顾

客投诉处理、问题件处理、客户订单查询、

快递等工作正确度调查等

快运财务主管
快运数据统计与分析、财务处理、成本核算

等基础作业和管理

仓储配送

仓储主管

仓储计划、收货、入库、理货、补货、盘点、

发货、库存管理、退货等货物出入库管理，

仓储设备操作及管理，信息技术应用、成本

核算、统计和管理等

配送主管

配送计划、库存控制、订单处理、补货、拣

货、包装复核、车辆调度、配载、发货、配

送等作业与管理

财务主管
仓储配送财务数据统计、分析处理、成本核

算等基础作业和管理

客服主管
仓储配送客户服务、信息统计、供应商管理、

客户投诉处理等
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电商快递

快递经营主管

市场开发管理、快递定价、产品管理、订单

处理、信息管理、业务谈判、合同管理、供

应商管理、经营核算、数据统计分析管理

快递运营主管
电商快件收取、分拨分拣、中转运输、配送、

派件，质量管理等

快递财务主管
财务处理、成本核算、数据统计分析等基础

作业和管理

快递客服主管
客户服务、信息统计、客户管理、客户投诉

处理等

（二）典型工作任务和学习任务分解

1.典型工作任务

根据企业各类作业、管理和中层管理人员的工作内容、

岗位职责、作业规范和技能要求，对相似或相关的岗位合理

归类，描述了以下任务领域和典型工作学习任务。

表 4 物流管理专业典型工作任务

序号 具体工作任务 典型工作任务

1

1．货物的出入库操作管理

2．货物的在库库存有效控制

3. 仓库的安全工作和物料保管

4．配送货物的备货、拣货、理货

5．货物的配装、线路和车辆选择及送达服务

6．仓库设备设施的使用和管理

仓储、配送作业、管理

2

1．信息的收集、录入、查询和整理

2．数据分析处理和信息发布及发送

3．物流各环节软件操作

4．仓储管理信息系统、运输管理信息系统、

快递管理信息系统、第三方物流信息系统等

软件操作

5．物流企业办公软件操作

物流信息处理、分析、管理

3

1．运输合同制定和管理

2．物流运输组织、调度与规划

3．货物运输作业及管理

4．物料及货物运输统计和计价

5. 运费核算

6. 运输合理化

7. 运输决策

运输调度及运营管理



6

4

1．物流成本的分类、统计和归集

2．各类物流成本的核算

3．物流成本的分析

4．物流成本的控制和管理

5．物流财务分析和管理

物流成本核算、分析、管理

5

1．收寄作业和管理

2．派件作业和管理

3．快件的接收

4．快件的分拣、包装作业和管理

5. 快件的封发

6. 快递客户服务与快递信息处理

物流快递服务实务

6

1．市场的研究与深入分析

2．产品与定价策略的制定

3．渠道选择与促销方案设计

4．服务策略的规划与管理

5．战略的制定与执行

物流市场营销与管理

2.岗位职业能力和学习任务分解

根据企业各类基层物流管理和中层管理人员的工作任

务和技能要求，参照物流行业技能和作业考核标准的要求，

结合行业专家、教育专家和毕业生对职业能力和岗位能力的

评价考虑职业可持续发展及转岗需要，明确了以下职业能

力。

表 5 物流管理专业岗位职业能力和学习任务分解

序号
典型工

作任务
岗位职业能力和学习任务

1

仓储、配

装作业

和管理

基层管理岗位：各项仓储与配送作业的计划、组织、控制、管

理和优化改善能力；基本英语应用技能，计算机应用技能；工

作认真、细心、负责，吃苦耐劳精神和团队合作能力，交流沟

通和公文处理能力。

中层管理岗位：各项仓储与配送作业的计划、组织、控制、协

调、决策、优化改善和绩效考评能力；初级岗位的各项作业和

管理技能；团队合作能力，交流沟通和公文处理能力。

2

物流信

息处理、

分析和

管理

基层管理岗位：各项物流信息处理分析作业的计划、组织、控

制、管理和优化改善能力；基本英语应用技能，计算机及网络

应用技能，文字处理能力；工作认真、细心、负责，吃苦耐劳

精神和团队合作能力，交流沟通和公文处理能力。

中层管理岗位：各项物流信息处理、分析的计划、组织、控制、

协调、决策、优化改善和绩效考评能力；初级岗位的各项作业

和管理技能；团队合作能力，交流沟通和公文处理能力。
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3

运输调

度运营

管理

基层管理岗位：各项物流运输等作业的计划、组织、控制、管

理和优化改善能力，运输合同的拟定、执行和管理，物流运输

的调度和线路优化；基本英语应用技能，计算机及网络应用技

能；工作认真、细心、负责，团队合作能力，交流沟通和公文

处理能力。

中层管理岗位：各项物流运输等作业的计划、组织、控制、协

调、决策、优化改善和绩效考评能力，运输合同的审定、监督

和管理，物流运输的调度和线路优化与规划；初级岗位的各项

作业和管理技能；团队合作能力，交流沟通和公文处理能力。

4

物流成

本核算、

分析和

管理

基层管理岗位：各项物流财务、成本作业的计划、分析、控制、

管理和优化改善能力；基本英语应用技能，计算机及网络应用

技能；工作认真、细心，吃苦耐劳精神，团队合作能力，交流

沟通和公文处理能力。

中层管理岗位：各项物流财务、成本作业的计划、控制、协调、

规划、决策、优化改善和绩效考评能力，财务报表的合并和分

析；初级岗位的各项作业和管理技能；团队合作能力，交流沟

通和公文处理能力

5

物流快

递服务

实务

基层管理岗位：快递收件、分拣、中转运输、配送作业的计划、

组织、控制、管理和优化改善能力；基本英语应用技能，计算

机及网络应用技能；工作认真、细心，吃苦耐劳精神，团队合

作能力，交流沟通和公文处理能力。

中层管理岗位：快递收件、分拣、中转运输、配送作业的计划、

控制、协调、规划、决策、优化改善和绩效考评能力，快递网

络运营管理技能；团队合作能力，交流沟通和公文处理能力

6

物流市

场营销

与管理

基层管理岗位：各项物流市场营销作业的计划、组织、控制、

管理和优化改善能力，初级岗位的各项作业技能，合同的拟定、

执行监控技能，员工考核和管理技能，大客户、重点产品及市

场的管控；基本英语应用技能，计算机及网络应用技能；工作

认真、细心，吃苦耐劳精神，团队合作能力，交流沟通和公文

处理能力

中层管理岗位：各项物流市场营销作业的计划、组织、控制、

协调、规划、策划、决策、优化改善和绩效考评能力，合同的

审定和监控技能，营销战略的拟定和战术的设计及运用；团队

合作能力，交流沟通和公文处理能力

四、市场营销专业岗位能力分析和学习任务分解

（一）岗位能力分析

经过调研分析，本专业就业岗位定位于立足鲁中、辐射

山东省，分市场推广、营销管理两个岗位群，培养从事市场

分析、营销策划、产品销售、客户服务、网络营销等基、中
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层管理工作的高素质技术技能营销骨干和基层职业经理。具

体目标岗位群能力分析情况如下表。

表 6 市场营销目标岗位群岗位能力分析
岗位群 具体工作岗位 主要工作任务

市场推

广

1.市场专员

2.营销专员

3.销售代表（店

长）

4.区域经理

1.能够根据企业要求确定市场调研目标、设计

调查方案、组织实地调查、统计分析结果、撰

写出书面调查报告；能完成市场环境、市场需

求和供给、市场行情、市场销售等方面的调研、

分析和预测。

2.能根据产品营销的需要制定合理的营销策

略，选择合适的分销渠道分销商；能准确判断

顾客的需要，灵活运用各种推销策略和技巧，

促成成功交易；能有效管理营销团队，合理进

行商品采购，加强供应商、中间商的管理与激

励，提高营销绩效。

3.能制定销售人员的任务和效益指标、确定销

售人员的报酬、为销售人员制定竞争激励措

施，正确实施业绩考核等；具备对销售过程、

销售现场管理、销售收入回款和销售费用的初

步管理能力；协调产品陈列和补货，对现场服

务规范及时督导跟进。

4.能根据区域市场的分析，选择合目标市场，

制定市场竞争策略；能根据市场需求，进行产

品、价格、促销、渠道等营销策划；能有效管

理营销团队，对现有分销渠道进行维护和管

理，解决渠道冲突，并进行调整和优化。

营销管

理类

1.企划师

2.陈列师

3.运营经理

4.客服专员

1.能为企业或企业具体产品进行目标市场细

分并确定市场定位，进而进行市场竞争策划、

产品策划、促销策划等活动，为企业形象、公

关等内容进行策划。

2.对各家店铺商品的分析、调配制定陈列和销

售计划；对陈列方案的制定，实际操作、维护、

监督；店铺陈列实操培训；

3.修订及执行与日常运营相关的制度体系、业

务流程；策划推进及组织协调公司重大运营计

划、进行市场发展跟踪和策略调整；建立规范、

高效的运营管理体系并优化完善；制定公司运

营标准并监督实施；制定公司运营指标、年度

发展计划，推动并确保营业指标的顺利完成；

制定运营中心各部门的战略发展和业务计划，

协调各部门的工作，建设和发展优秀的运营队

伍。
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4.能准确判断顾客的需要，灵活运用各种推销

模式，灵活处理各种异议并应用各种谈判技巧

促成交易成功的能力；具备灵活处理与顾客关

系的能力；能为企业进行客户关系的建立与维

护、客户的分级管理、客户满意度管理、客户

忠诚管理。

（二）典型工作和学习任务分解

根据企业各类作业、管理和中层管理人员的工作内容、

岗位职责、作业规范和技能要求，对相似或相关的岗位合理

归类，描述了以下任务领域和典型工作学习任务。

表 7 市场营销典型工作和学习任务分解
岗位 典型工作任务 具体工作和学习任务内容

市场专员

1.市场调研设计

2.市场调研的实施

3.调查资料的整理

4.市场调研分析和预测

5.撰写调研报告

能够根据企业要求确定市场调研目

标、设计调查方案、组织实地调查、

统计分析结果、撰写出书面调查报

告；能完成市场环境、市场需求和供

给、市场行情、市场销售等方面的调

研。

营销专员

1.商品采购

2.营销策划

3.中间商选择、管理与激

励

4.市场开拓

5.推销谈判，促成交易

6.营销团队管理

能准确判断顾客的需要，灵活运用各

种推销模式，灵活处理各种异议并应

用各种谈判技巧促成交易成功的能

力；具备灵活处理与顾客关系的能

力。

销售代表

（店长）

1.市场调研分析

2.销售管理

3.产品陈列

4.现场管理

5.回款和费用管理

6.客户服务跟进

协调产品陈列和补货；对现场服务规

范及时督导跟进；制定、实施和检查

各营业店的销售计划；负责本区店面

人员的管理、培训和考核；了解销售

情况和库存量；具备对销售过程、销

售现场管理、销售收入回款和销售费

用的管理能力。

区域经理

1.管理驻当地销售人员工

作

2.库存及订单管理

3.目标市场管理

4.促销管理

5.新产品销售计划及执行

6.处理投诉，客户管理

7.货款和费用管理

能根据市场分析，选择目标市场，制

定市场策略；能根据市场需求，进行

产品、价格、促销、渠道等营销策划；

能有效管理营销团队完成目标任务，

进行业绩考核；对现有分销渠道和客

户进行维护和管理，并进行调整和优

化；具备对销售过程、销售现场、回

款和销售费用的管理能力。
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企划师

1.设计企划目标

2.制订企划计划

3.设计企划内容

4.选择广告媒体和策略

5.企划实施与管理

能为企业或企业具体产品进行目标

市场细分并确定市场定位，进而进行

市场竞争策划、产品策划、促销策划

等活动，为企业形象、公关等内容进

行策划。

陈列师

1.对各家店铺商品的分

析、调配制定陈列和销售

计划；

2.对陈列方案的制定，实

际操作、维护、监督；

3.店铺陈列实操培训。

对店铺陈列工作进行记录，对店面形

象进行检查、监督；分析每家店销售

情况，及时做出各家店卖场商品及陈

列的调整；熟悉所辖品牌的产品知

识、陈列规则及要求，协助更换卖场

内的应季宣传画及 POP； 负责店铺

员工陈列实操培训

客服专员

1.顾客开发

2.顾客心理分析和需求激

发

3.商品推荐

4.顾客异议处理，交易促

成

5.连带销售（交叉销售）

6.售后服务

能为企业进行客户关系的建立与维

护、客户的分级管理、客户满意度管

理、客户忠诚管理。

运营经理

1.营运策略拟定与呈报；

2.销售管理、物价管理；

3.现场服务及质量管理；

4.部门费用预算计划和控

制；

5.营运成果效益评估和改

进；

6.部门运营考核管理

监督处理顾客投诉，监督退换货管

理、物价管理、商品陈列；商场销售

绩效数据的收集、分析、反馈；监督

现场服务质量、环境质量、现场纪律

的管理；部门费用预算的计划、控制；

工作成果报告，营运成果效益评估、

改善报告，运营考核管理；短、中、

长期营运策略拟定与呈报；配合策划

部组织好各种促销活动。

（三）职业能力具体分析

根据企业各类基层市场营销和中层管理人员的工作任

务和技能要求，参照物流行业技能和作业考核标准的要求，

结合行业专家、教育专家和毕业生对职业能力和岗位能力的

评价考虑职业可持续发展及转岗需要，明确了以下职业能

力。

市场调研能力：能够根据企业要求确定市场调研目标、

设计调查方案、组织实地调查、统计分析结果、撰写出书面
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调查报告；能完成市场环境、市场需求和供给、市场行情、

市场销售等方面的调研。

产品推销能力：能准确判断顾客的需要，灵活运用各种

推销模式，灵活处理各种异议并应用各种谈判技巧促成交易

成功的能力；具备灵活处理与顾客关系的能力。

网络营销管理能力： 运营信息技术开展网络营销，对

现有分销渠道进行维护和管理，解决渠道冲突，能够对现有

的渠道进行线上线下新零售、新营销策略和方法调整和优

化。

市场营销策划能力：能为企业或企业具体产品进行目标

市场细分并确定市场定位，进而进行市场竞争策划、产品策

划、促销策划等活动，为企业形象、公关等内容进行策划。

客户关系管理能力：能为企业进行客户关系的建立与维

护、客户的分级管理、客户满意度管理、客户忠诚管理。

销售管理能力：能制定销售人员的任务和效益指标、确

定销售人员的报酬、为销售人员制定竞争激励措施，正确实

施业绩考核等；具备对销售过程、销售现场管理、销售收入

回款和销售费用的初步管理能力。

互联网商贸专业群

2020 年


