
助理跨境电子商务师专业技能培训方案
一．培训目标
通过本级别专业理论知识学习和操作技能训练，培训对象能够掌握电子商务的基本知识、网店搭建与管理、网络营销、网上交易、跨境作业运营。
二．建议培训模块课时分配

（一）基础知识                        32课时

（二）网店搭建与管理                  48课时

（三）网络营销                        64课时

（四）网上交易                        24课时

（五）跨境作业运营                    32课时

总课时：





        200课时
三．培训方案
	职业（工种）名称
	助理跨境电子商务师
	等级
	三级
	课时数
	200

	序号
	培训模块

名称
	主要操作技能

项目
	主要理论知识

内容
	主要实训

设备
	教学手段与

建议
	模块时数
	实训时数

	(一)
	基础知识
	1.基本网络工具
2.网页及编写工具
3.网络安全
	1.商品学知识

(1)商品的基本概念

(2)商品质量

(3)商品标准

(4)商品分类

(5)商品保管

(6)商品包装

2.电子商务相关法律法规

(1)电子商务交易安全的法律保护

(2)电子商务参与各方的法律关系

(3)电子商务主要法律机制的构建与完善

(4)合同法

(5)广告法
	服务器、微型计算机、上网设备
	课堂教学、上网练习
	32
	20

	(二)
	网店搭建与管理
	1.使用网上商店生成工具开设网上商店
2.进行网店信息内容的撰写和维护

3.对网店信息进行存储和管理
4.对网站经营数据进行统计

5.编辑商品信息

6.配置商品的属性、类别及附加信息

7.使用商品发布模板进行商品陈列

8.进行在库商品信息查询

9.进行商品出入库、电子配货、电子检货、发货、交付操作

10.处理客户投诉反馈

11.进行异常订单（退换货等）的处理
12.整理客户常见问题解答

13.对客户服务信息数据进行统计整理
	1.网店搭建基础知识

(1)电子商务网站知识

(2)网店建立

2.网店日常管理

(1)网站信息安全管理

(2)网站数据库管理

(3)网站经营数据分析

3.顾客消费心理

(1)消费心理学基础知识

(2)消费动机

(3)消费者态度

(4)消费者行为

(5)网络消费者特征

4.库存控制与配送

(1)库存控制

(2)配送管理

5.客户服务

(1)客户服务基础知识

(2)客户服务工作的内容

(3)客户服务人员的职责

(4)客户服务数据

(5)客户投诉处理
	服务器、微型计算机、上网设备
	课堂教学、上网练习
	48
	40

	(三)
	网络营销
	1.制作、发布、回收网络调研问卷

2.对回收问卷进行统计整理

3.在目标网站、网站联盟上发布网络广告

4.进行交换链接
5.将网站或商品信息登录到搜索引擎上

6.跟踪和统计网络推广给网站带来的流量和销量

7.设置赠品和礼品

8.组合捆绑销售的商品

9.设置限时优惠活动

10.发起团购优惠活动

11.配置积分规则

12.按照要求群发电子邮件

13.按照要求群发短信

14.进行客户数据的基本处理

15.按照要求撰写简单的软文

16.在论坛、博客和SNS等上发布、管理软文

17.回复访客留言
	1.网络市场调研

(1)网络市场调研知识

(2)用EXCEL统计调研问卷

(3)统计分析知识

(4)统计指标

(5)统计调查的方法

2.网络广告

(1)网络广告知识

(2)网络广告类别

3.网站推广

(1)网站推广基础知识

(2)网站推广的基本方法

(3)交换链接

(4)搜索引擎优化（SEO）基础

4.站内营销

(1)站内营销基础知识

(2)网络促销

(3)电子邮件群发

(4)短信群发

(5)软文推广

(6)新闻及广告的撰写
	服务器、微型计算机、上网设备、办公软件
	课堂教学、上网练习
	64
	20

	(四)
	网上交易
	1.网上收集商品信息

2.在网上发布商品采购信息
3.对采购信息进行分类处理

4.编制网上采购合同的主要条款

5.按照电子合同操作流程进行操作

6.进行电子合同的身份认证和电子签名的操作
7.选择网上支付工具
8.进行网上支付
	1.网络采购

(1)网络采购知识

(2)采购合同知识

(3)招投标知识

(4)网络商务沟通

2.电子合同

(1)电子合同知识

(2)电子合同的操作

3.电子签名及身份认证

(1)身份认证

(2)电子签名基础知识

4.电子支付

(1)电子支付工具知识

(2)电子支付操作
	服务器、微型计算机、上网设备、
	课堂教学、上网练习
	24
	20

	(五)
	跨境作业运营
	1.报关报检

2.出口退税
	1.国际贸易基础知识

2.中国电子口岸

3.进出口货物报关流程和规定

4.进出口货物报检流程和规定

5.外汇管理的规定

6.出口退税的规定
7.外汇管理基础知识

8.保税基础知识
	服务器、微型计算机、上网设备
	课堂教学、

上网练习
	32
	20


1

