
求职意向

意向城市：海外

期望月薪：15k-16k

求职类型：社招

英语四级，具备基础商务沟通能

力，可处理英文单据与邮件；近几

年无婚姻计划，单身稳定，可接受

长期海外外派，稳定性强。拥有 4

年 综合运营与渠道支持经验，擅

长跨部门协调、对账结算与台账管

理、后勤保障、文件归档、数据统

计与会议支持，做事细致严谨、执

行力强。精通 Excel（MOS 365

专家级），可独立完成台账管理、

数据复盘、报表制作，具备良好的

后勤统筹与事务推进能力，适配长

期海外基地综合行政与内勤管理工

作。

自我评价

教育经历

2015.09 - 2019.06

工作经历

• 因家中突发事务，暂时暂停全职工作。期间兼职运营个人工作

室，持续参与商务对接、供应链与渠道相关事务，全程保持职

场工作状态；同时主动精进专业能力，考取微软 MOS Excel 3

65 Expert 专家级官方认证，同步学习Python数据分析工具及

AI工具应用，大幅强化数据处理与报表办公能力。

• 目前所有事务已全部妥善处理完毕，可立即全职到岗，稳定长

期发展。

2025.11 - 2026.03

1. 客户维护与渠道对接：负责对接银行集采商城、经销商、线下

展会等多类型 B 端客户，维护客户信息档案，跟进订单、售

后、促销全周期需求，落地品牌销售策略与价格体系，维系稳

定客情关系。

2. 订单与流程管理：负责洁柔/飞利浦/德尔玛等品牌全渠道订单

管理，覆盖报价、录入、审核、发货跟踪、售后闭环全链路，

订单整体履约率稳定 98%；协调客服、物流等部门，高效解决

投诉与异常订单，推动跨部门协作高效运转，保障事务有序推

进。

3. 合同与档案管理：负责品牌合作合同的拟定、执行与归档，经

销商资质审核与授权管理，简历标准化档案体系，确保资料完

整可追溯，规避运营风险。

4. 对账结算与数据统计：负责渠道订单核对、费用核算、对账结

算、线上开票等财务相关支持工作；熟练使用Excel(MOS365

专家级）数据处理，统计制作数据报表和阅读汇总，具备良好

的财务基础与数据敏感度，能独立高效完成费用审核、票据整

理与结算跟进。

5. 展会支持与团建管理：协助公司线下展会搭建，负责物料统

筹、现场对接以及前期预热宣传；负责公司团建方案规划、场

地对接、行程安排以及费用核算，全程对接外部资源落地执

行，具备优秀的跨部门沟通、协调与推进能力。

6. 新渠道落地支持：从零搭建企业视频号、微信小店私域渠道，

洽谈 B 端带货机构落地合作，监督直播运营与流程优化，助力

渠道月销售额突破 100 万。

2024.11 - 2025.08
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7. 数据复盘与报表输出：每月独立整理负责渠道销售数据，制作

汇总报表，关注竞品渠道动态，为销售会议准备材料，为销售

策略调整提供精准数据

1. 销售业务搭建与流程支持：从0-1搭建抖音店铺项目，负责3C

数码品类店铺全流程销售支持，涵盖订单处理、客户咨询、售

后跟进等全链路管理；搭建直播间以及直播排品以及策划直播

方案，实现“商品卡+直播自营”渠道布局，拓展销售转化体

系。

2. 跨部门协作与会议安排： 统筹组织采购、售后、客服、主播、

场控、运营跨部门协同会议，对齐需求、解决问题、优化协作

链路；建立并执行配套考核机制，推动SOP流程标准化，整体

问题解决效率提升 20%。

3. 销售数据复盘与会议支持：每日复盘直播数据，优化直播话术

与产品组合；每周输出店铺数据报表，为下周复盘会议做好销

售材料支持，组织周会，同步复盘结论并制定下一阶段销售目

标。

4. 供应链与成本管控：联合运营与采购团队，基于销量表现预判

制定采购计划；全程跟进订单交付与库存周转，实现综合成本

管控与供应链效率提升。

5. 合作资源拓展：拓展B端带货达人与新销售渠道，搭建稳定外

部合作资源库，实现渠道增量突破50%，为核心业绩贡献主

力。

6. 私域客户沉淀维护：搭建私域账号矩阵，维护客户社群活跃

度，推进私域引流 - 转化 - 复购完整业务闭环，强化用户长期

留存与价值。

2021.07 - 2024.04

1. 销售业务支持：负责京东/拼多多/转转多平台3C数码店铺的订

单处理、库存管控、发货协调和客服咨询等运营工作，月均支

持销售1200台左右产品，保障月GMV300万左右、年均GMV5

000万的业绩目标达成；联动采购、物流及售前售后团队搭建

高效协同体系，解决销售全流程中的履约问题。

2. 运营统筹与供应链整合：负责销售目标制定、产品定价、采购

成本与库存管控，根据平台营销节奏更换店铺主图详情页设

计；主动对接平台运营争取核心活动坑位，参与百亿补贴竞

价，联动仓库、客服及售前售后团队搭建高效协同体系，保障

销售全流程顺畅落地。

3. 数据分析复盘与优化：每周进行竞品价格、型号、配置、赠品

等数据对比分析，及时调整主流量品运营策略，挖掘自身差异

2019.12 - 2021.07
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化竞争优势品，制定销售计划；每月输出店铺运营数据报表，

基于数据复盘制定下一阶段目标，保障销售业绩稳定增长。

4. 跨部门协作：对接电商平台类目BD负责人，协调争取活动资源

位和沟通产品需求及推广计划，对接采购、物流和售后团队，

沟通备货计划降低库存周转率，解决客户投诉问题优化客户话

术方案，推动跨部门协作流程标准化。

项目经历

项目周期：2025.06-2025.07

所属公司/岗位：上海益盈鑫 | 渠道销售支持岗

核心行动：

1. 负责美的入驻平台项目全流程落地，整理资质资料，对接平台

审核，完成店铺开通及基础搭建；

2. 对接招行大家电采销平台沟通合作政策、保证金、扣点及资源

支持，对接美的上海营销中心完成项目申报产品清单、产品申

报材料等，获取政企渠道专属供货价格；

3. 对接美的品牌方与平台方，完成发货系统对接，敲定合作快

递、仓库配置等合作细则；统筹合同签订、品牌授权及渠道合

规管理，确保入驻及运营全流程符合平台和品牌规范。

4. 定期同步项目进度，多方对齐节点推进落地；

项目结果：统筹项目全流程落地，负责跨部门协调、资料整理、合

同签署、合规管控、进度推进，将常规2-3个月的开店流程压缩至

1个多月完成，成功落地国补项目对接，为产品参与政策补贴、拓

展销售渠道奠定基础。

2025.06 - 2025.07

项目周期：2025.4—2025.5

所属公司/岗位：上海益盈鑫 | 渠道销售全流程岗

核心行动：

1. 独立完成微信小店从零搭建与资质材料筹备，拓展新增 B 端带

货合作渠道项目落地，负责完成商务洽谈与合作落地；

2. 统筹货方、仓库、客服三方，保障订单从下单、发货、售后的

全流程顺畅履约；

3. 搭建标准化客服话术与培训体系流程，规范服务与应答标准，

保证符合合作方要求；

4. 全程支持直播落地执行，产品视频拍摄，监督品牌直播流程执

行，保障品牌宣传合规规范；

项目结果：负责渠道开拓、流程搭建、订单统筹、履约管控、台账

管理，成功跑通销售全流程，搭建标准化运营体系。当月总销售额

突破100万，渠道业绩实现3倍以上增长。

2025.04 - 2025.05

    

项目名称：美的上海国补&入驻招行项目

    

项目名称：洁柔品牌直播带货渠道项目


