
电子商务专业岗位、职业能力分解表

语

言

表

达

能

力

口头语言表达能力

书面语言表达能力

英语综合运用能力

良好形象塑造能力

社交礼仪

协调公共关系

基础操作能力

网络技术应用能力

社

交

技

能

计

算

机

应

用

能

力

日常交往、语言表达能力、

商务谈判技巧推销语言技巧

编写电子商务企业经营计

划、调查报告、签定合同的

能力、日常公文信函处理

较强的英语听说读写能力,能
使用英语进行一般性交流，

能阅读与本专业相关的英文

资料，熟练处理商务文件

日常交往礼仪、商务活动礼仪

人际沟通技巧、公共关系活动

的一般方法

内在素质：品德、文化修养、

行为规范

外在素质：形体训练、服饰仪

容

键盘操作、汉字输入、输出、

扫描仪、传真机、打印机使用、

WINDOWS7 操作系统的运用、

各种办公软件的应用

熟练运用互联网络资源、熟练

掌握全球供应网络、全球配送

网络、计算机管理网络

基

本

技

能



电

子

商

务

网

站

开

发

与

维

护

电子商务网站设计

电子商务活动策划

电子商务网站制作

商务信息管理能力

网络广告制作发布

电子商务网站维护

市

场

开

发

和

网

络

营

销

对电子商务环境分析、环境威胁与机

会分析、电子商务趋势分析，设计符

合电子商务活动的网站

熟悉电子商务活动运作流程，

能策划电子商务活动

在设计的基础上，能够开发制作电子

商务需要的网站

根据网络市场调研信息，能够制作并

在恰当的网络平台发布

对电子商务网站进行维护，防止黑客

和病毒，以保证网站的正常运行

能够正确运用市场调研方法，

对电子商务环境、市场进行调

研，能够运用商务交流、商务

谈判技巧开发市场

能够运用会计电算化方法进行

网络财务管理，能够进行网络

营销

专

业

技

能

市场调研与开发

网络财务网络营销

对网络商务信息、客户进行分类，能

够作有关各类信息分析报告

电

子

商

务

管

理

能

力

合理组织电子商务

电子商务活动管理

针对电子商务企事业单位，或

电子商务其他客户，能合理组

织电子商务交易与物流

保持电子商务活动的连续、均

衡和协调，取到良好效益
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