
最新营运主管的基本工作职责有哪些 营
运主管的基本工作职责(实用5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。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文
吗？这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，
下面我们就来了解一下吧。

营运主管的基本工作职责有哪些篇一

职责：

1.分析相关报告，结合采购及市场信息，跟进和落实库存，
执行陈列及商品促销等销售计划，以完成部门销售及毛利预
算。

2.扫描商品，以确保部门商品标价准确。

3.巡视部门并跟进例外，指导部门同事100%执行公司有关保
质期、陈列图、清洁卫生等营运标准，确保部门标准达到公
司要求。

4.合理排班，确保足够人手补货、区域整理及会员服务;培训
指导员工为会员提供盛情服务。

5.倡导并推广公司文化及相关政策，指导及培训同事，制定
并执行团队培训及继任计划，为公司发展培养合适人才，与
同事保持有效沟通，创建公平、公正、公开的工作氛围，以
提高员工士气。

岗位要求：



1、两年以上零售行业经验，有社区便利店管理经验的优先考
虑。

2、大专以上学历，特别优秀者可以适当放宽

3、学习能力强，适应能力强，要求上进

营运主管的基本工作职责有哪些篇二

职责：

2、催收商铺租金，负责自营项目运营费用的收取工作，组织
办理商家进、退场手续工作;

3、负责组织各项目商家物业管理费及水、电费的收缴;

4、监督管理商家的产品质量、服务质量、日常运营，配合商
家办理营运类手续;

6、完成对物业公司服务进行监督考评及信息反馈;

8、完成对各项目的优化、品牌升级换代提出建议;

9、协调商家关系及现场日常维护工作，收集及管理商户档案
资料、健全商户管理信息平台。

任职要求:

1、大专及以上学历，物业管理、工商管理、酒店管理、餐饮
管理等相关专业。

2、2年以上本岗位工作经验，3年以上相关行业工作经验。

3、对物业管理、餐饮管理相关法律法规有一定的了解及掌握。
沟通能力及协调能力强，对应急事件的处理能力较强。



4、熟练运用word、excel、ppt等office办公软件。

营运主管的基本工作职责有哪些篇三

职责：

1、负责每日对所管区域进行巡视和检查，保证商户(店员)符
合项目经营规范的要求;

2、负责商户租金和相关费用的确认和收取;

3、负责商户进场、装修、调整、退场的办理工作;

4、负责对接商户营销活动的洽谈;

5、负责对区域品牌商户的销售的监管;

6、负责协助现场突发事件的应急处理;

7、制订营运管理流程，负责督导检查部门相关人员工作流程
执行情况;

岗位要求：

1、有三年以上大型购物中心项目的运营经验;

2、具备较强的组织、控制、协调沟通能力;

3、具有良好的团队建设能力，全局观和持续改进创新的能
力;

营运主管的基本工作职责有哪些篇四

1、负责开业筹备期协调商户进场、催图、审图、交接铺、装



修进度管控与开业验收等。

2、协助商户按照政府有关部门规定完成办理相关证照。

3、负责开业后楼面管理，对所管辖商户进行日常运营管控，
包括合同执行、租金催缴、物业费、水电费等各项费用催缴、
经营帮扶、卖场形象维护、撤场管理及突发事件异常管控等。

5、做好与商户沟通工作，定期访谈并做好记录，与商户保持
良好的合作关系;

6、处理商场各类投诉意见及突发事件;

7、协助部门负责人管理商户运营工作，调研品牌市场营运状
况，商户管理和业绩提升。

8、定期汇总巡场记录，分析整理;

9、确保完成公司各项指标(营业额指标、收入指标)

10、协助推广部根据活动方案，与商户洽谈活动细则，沟通
折扣。

11、收集各品牌市场活动，汇总整理反馈给市场部;

12、协助营运经理工作;

13、每天召开晨会，每月召开店长会。

14、负责完成各种上级领导交办的其他工作

营运主管的基本工作职责有哪些篇五

职责：



1、了解所负责综合体相应楼层商铺的经营情况及分析，帮助
商铺做好销售;

2、负责现场突发事件的处理(失窃、抢劫、争吵、投诉、意
外伤害、咨询等);

5、配合其他部门做好各商铺(商户)文件盒相关物品的签收工
作、报送服务台广播;

6、协助相关部门完成负责区域商铺(商户)租金和物业、水电
费的收取;

7、商铺(商户)商品检查，对不符合要求的及时反馈处理;

8、配合市场部做好活动的宣传、跟进等相关工作;

9、对商铺(商户)进行关于公司行政性通知的传达;

10、对商铺(商户)人员进行相关知识培训。

任职资格：

2、相关岗位1年以上工作经验，具有购物中心或其他综合体
营运管理工作经验优先考虑;

3、良好的口头表达及书面汇报能力;

4、熟练掌握办公软件;

5、熟知商场的管理流程，善于与各类顾客打交道，并能妥善
处理各种突发事件;

6、具有良好的语言表达与人沟通能力，有医药行业从业经历
优先考虑;


