
2023年网店推广专员岗位说明书 淘宝推
广专员岗位说明书(优质5篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文书写有哪些要求
呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？下面是小编为大家收集
的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋
友。

网店推广专员岗位说明书篇一

你听过淘宝推广专员这个岗位吗，没听过也没关系。下面小
编为大家精心搜集了3篇关于淘宝推广专员的岗位说明书，欢
迎大家参考借鉴，希望可以帮助到大家!

1、负责收集客户信息，了解并分析客户需求，规划客户服务
方案;

2、负责进行有效的客户管理和沟通;

3、负责建立客户服务团队以及培训客户代表等相关人员;

4、定期或不定期进行客户回访，以检查客户关系维护的情
况;

5、负责发展维护良好的客户关系;

6、负责组织公司产品的售后服务工作;

7、建立客户档案、质量跟踪记录等售后服务信息管理系统。

1、负责淘宝商城+c店的推广，监控效果并提出建议，优化广



告效率;

2、负责直通车关键词优化和投放;

3、负责站外博客的建立和论坛发帖宣传等各种网络推广措
施;

4、负责淘宝频道的商务合作赞助等;

5、负责会员营销，短信和email营销

6、淘宝其他营销渠道尝试

1、负责淘宝商城网店上的网络推广，以提高网店点击率和浏
览量

4、对网店产品访问量、跳失率等相关数据进行汇总分折及进
提供改进方案;

网店推广专员岗位说明书篇二

媒介推广专员

职位代码

所属部门 市场部

职 系

职等职级

直属上级 公关主管



薪金标准

填写日期

核 准 人

把握媒体动向，协调维护媒体关系，完成媒体计划。

搜集相关媒介资料并进行分析，及时把握媒体动向;

协调维护媒体关系，与媒体建立长期稳定的合作关系;

各种新闻稿件的媒体发放及传播监控;

积极了解客户的各项需求，独立完成媒体计划;

策划或召集举行相关重要会议及公关活动。

:

教育背景:新闻传播、市场营销、企业管理或相关专业本科以
上学历。

培训经历:受过市场营销、公共关系、新闻传播、产品知识等
方面的培训。

经 验:3年以上媒介推广或相关行业的从业经验。

技能技巧:熟悉媒介市场行情;了解广告业务操作流程;熟练操
作办公软件。

态 度:工作细致、认真负责;具有较强的表达与理解能力、公
关能力;积极主动、性格开朗、讲求效率、乐于接受挑战。

工作场所:办公室。



环境状况:舒适。

危 险 性:基本无危险,无职业病危险。

直接下属 间接下属

晋升方向 轮转岗位

网店推广专员岗位说明书篇三

1.根据部长制定的营销方针，全面、具体地负责管理指定地
区的营销工作。

2.掌握所辖地区的市场动态和发展趋势，并根据市场变化规
律，提出具体的区域营销计划方案，以及个体营销工作流程
和细则。

3.扩大所辖地区的销售网络，熟悉该地区的市场特点、营销
特点，与该地区的主要经销商、客户建立长期稳定的合作关
系。

4.重点负责所辖地区的市场调研与分析预测工作，以及公司
产品或服务的广告业务;负责与相关的调研机构、广告公司、
发布媒体保持正常联络;评估市场调研、广告效果，提出改进
建议或研究报告供领导参考。

5.负责对地区销售机构的行政管理和下属推销员的业务培训、
绩效考核和督促，并根据市场变化对推销人员和营销资源进
行动态优化分配。

6.负责主持或会同其他部门对所辖地区处理假冒商品问题。

7.负责协调公司整体营销方针与所辖地区营销特点的矛盾冲
突，灵活运用公司营销和价格政策。



8.完成营销部部长临时交办的其他任务。

网店推广专员岗位说明书篇四

小区推广专员

零售部

店长

n 制定特定小区推广计划，完成推广目标

n 搜集整理业主信息并且跟踪业主装修进度

n 与小区业主形成良好沟通并促成订单

n 维护与物业的客情关系

n 配合门店日常工作

n 小区信息收集及建档

n 有较强的沟通协调能力

n 有较强的导购能力

n 善于学习、吃苦耐劳

n 认同公司和产品价值观

n 能承受一定的销售压力

n 有激情、工作认真负责



n 产品知识

n 企业品牌、文化

n 安装标准及标准化流程

n 产品常见问题既解决方法

n 客户投诉处理技巧

n 产品卖点

n 导购技巧

网店推广专员岗位说明书篇五

(2)负责联系本级人民代表大会代表，组织代表开展活动，总
结交流代表小组活动经验;

(3)反映代表和群众对本级人民政府工作的建议、批评和意
见;

(4)参加本级人民政府的重要会议;

(5)督促办理代表和人民代表的来信来访;

(6)组织实施本级人民代表大会和主席团决定的有关事项。


