
最新电商运营助理工作计划(优质5篇)
计划是人们为了实现特定目标而制定的一系列行动步骤和时
间安排。怎样写计划才更能起到其作用呢？计划应该怎么制
定呢？下面是小编整理的个人今后的计划范文，欢迎阅读分
享，希望对大家有所帮助。

电商运营助理工作计划篇一

1、协助完成各类信息的收集、整理、录入、汇总、分析工
作;

2、负责渠道销售订单的.审核工作，同时对接小渠道(如甜甜
购、贝贝网、小红书等);

3、与渠道负责人沟通活动进展并执行落地渠道活动;

4、销售报表的统计，做好店铺日报、周报、月报、年报的统
计;

5、负责电商部门的文件收发工作及部门资料的档案管理工
作;

6、配合店长、主管、总监的相关工作;

7、新渠道的合作洽谈、入驻资料填写开店等工作。

1、大专及以上学历，电子商务、市场营销等相关专业优先考
虑;

2、1年以上运营助理经验，熟悉天猫、淘宝等后台操作;

3、文笔较好，喜欢创作，熟悉微博，抖音等新媒体传播方式
的优先;



4、性格良好，心思缜密，进取心、责任心强;

5、学习能力强，做事细致，抗压能力强，能吃苦耐劳、

电商运营助理工作计划篇二

职责：

1、开发及维护除天猫淘宝和京东之外的其他电商合作平台渠
道；

2、负责合作渠道店铺日常活动策划方案制定以及各渠道活动
报名和跟进；

3、对相应渠道店铺日常运营数据进行监控并分析，优化各项
运营指标；

4、与合作平台、渠道分销商工作人员保持良好关系，争取资
源；

5、根据工作计划有效管理和分配工作任务。

任职资格

2、有从事家居百货相关行业经验者优先；

3、具备优秀的渠道运营分析能力及商务谈判技巧，有独立思
考规划、解决问题的能力；

4、具备较强的事业心和组织沟通管理能力，抗压能力强。

5、具有良好的市场销售策略和能力，有出众的数据分析，敏
锐的市场洞察力与反应力。



电商运营助理工作计划篇三

职责：

1、负责日常销售数据的收集统计与分析；

2、对经销商库存，周转等进行监控，帮助经销商成长；

3、熟悉国内主流电商渠道运作模式，例如：京东，天猫，唯
品会，考拉等；

4、协调经销商需求，对内沟通解决；

任职要求：

1、具有一年以上电商渠道销售助理经验；

2、具有较强的工作积极性，工作踏实认真，责任心强；

3、具有良好的团队合作意识，有较强的学习能力和沟通能力；

4、熟练使用office办公软件，英语四级以上

电商运营助理工作计划篇四

职责：

4、 负责和美工的对接工作及平台活动报名执行;

5、关注同行店铺销售数据变化;

任职资格：

1、大专以上学历，具有良好的电商平台逻辑思维分析能力优



先;

2、熟悉淘宝天猫后台，能独立完成产品的上架，优化工作;

3、熟悉直通车，钻展，淘宝客后台操作;

4、协助店长做销售计划、产品规划，活动提报执行、跟团队
一起完成销售目标;

6、熟悉淘宝客、直通车、钻石展位、各类广告资源，包括各
类淘宝活动;

7、对数据敏感，能够通过数据的变化分析出原因，并提出可
行性解决方法;

8、有3c数码或服饰类目经验者优先。

电商运营助理工作计划篇五

2.按照运营主管的.要求提报各种官方活动和品牌方的活动

3.协助运营主管进行直通车、淘客、钻展推广的操作

4.处理店铺售后以及好评维护

5.完成运营主管交办的其他工作

1. 大专或以上学历，熟悉电商平台购物流程及后台操作。

2. 了解直通车推广、钻展推广的基本原理和基本操作

3. 具备营销思维，会换位思考，站在客户的角度思考问题

4. 团队合作意识强，沟通能力强，抗压能力强



5. 接受实习毕业生，无经验也可以，只要态度端正，愿意从
事电商运营。


