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[bookmark: bookmark0][bookmark: bookmark1][bookmark: bookmark2]电子商务师国家职业标准
1. [bookmark: bookmark3][bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5][bookmark: bookmark6]职业概况
1.1职业名称
电子商务师。
1.2职业定义
利用计算机、网络、通信等现代信息技术从事商务活动的人员。
1-3职业等级
本职业共设四个等级，分别为：电子商务员（国家职业资格四级）、助理电子商务师 （国家职业资格三级）、电子商务师（国家职业资格二级）、高级电子商务师（国家职业资格 —级）O
1.4职业环境条件
室内、室外。
1.5职业能力特征
具有较强的学习、表达、信息处理和沟通协调能力，具有一定的计算、解决问题和创新 能力。
1.6基本文化程度
高中毕业（或同等学历）。
1.7培训要求
1.7. [bookmark: bookmark7]1 培训期限
全日制学校教育，根据其培养目标和教学计划确定。晋级培训期限：电子商务员不少于 240标准学时；助理电子商务师不少于200标准学时；电子商务师不少于200标准学时；高 级电子商务师不少于180标准学时。
1.7.2 培训教师
培训电子商务员、助理电子商务师的教师应具有本职业电子商务师及以上职业资格证书 或相关专业中级专业技术职务任职资格；培训电子商务师的教师应具有本职业高级电子商务 师职业资格证书或相关专业中级及以上专业技术职务任职资格；培训高级电子商务师的教师 应具有本职业高级电子商务师职业资格证书2年以上或相关专业高级专业技术职务任职资 格。
1.7.3培训场地设备
具有计算机网络系统等教学设备和软件的教室（具有上网条件）或网上教学系统。
1.8鉴定要求
1.8. [bookmark: bookmark8]1 适用对象
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从事或准备从事本职业的人员。
1.8.2 申报条件
——电子商务员(具备以下条件之一者)
(1) [bookmark: bookmark9]在本职业连续工作1年以上。
(2) [bookmark: bookmark10]具有以中级技能为培养目标的技工学校和中等职业学校本专业毕业证书。
(3) [bookmark: bookmark11]经本职业电子商务员正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。
——助理电子商务师(具备以下条件之一者)
(1) [bookmark: bookmark12]在本职业连续工作6年以上。
(2) [bookmark: bookmark13]具有以高级技能为培养目标的高级技工学校、技师学院和职业技术学院本专业毕业 证书。
(3) [bookmark: bookmark14]取得本职业电子商务员职业资格证书后，连续从事本职业工作4年以上。
(4) [bookmark: bookmark15]取得本职业电子商务员职业资格证书后，连续从事本职业工作3年以上，经本职业 助理电子商务师正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。
(5) [bookmark: bookmark16]具有本专业大学专科及以上毕业证书。
(6) [bookmark: bookmark17]具有非本专业大学专科及以上毕业证书，连续从事本职业工作1年以上。
(7) [bookmark: bookmark18]具有非本专业大学专科及以上毕业证书，经本职业助理电子商务师正规培训达规定 标准学时数，并取得结业证书。
——电子商务师(具备以下条件之一者)
(1) [bookmark: bookmark19]在本职业连续工作13年以上。
(2) [bookmark: bookmark20]取得本职业助理电子商务师职业资格证书后，连续从事本职业工作5年以上。
(3) [bookmark: bookmark21]取得本职业助理电子商务师职业资格证书后，连续从事本职业工作4年以上，经本 职业电子商务师正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。
(4) [bookmark: bookmark22]具有本专业大学本科学历，取得本职业助理电子商务师职业资格证书后，连续从事 本职业工作4年以上。
(5) [bookmark: bookmark23]具有本专业大学本科学历，取得助理电子商务师职业资格证书后，连续从事本职业 工作3年以上，经本职业电子商务师正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。
(6) [bookmark: bookmark24]具有非本专业大学本科学历，取得本职业助理电子商务师职业资格证书后，连续从 事本职业工作4年以上，经本职业电子商务师正规培训达规定标准学时数，并取得结业证 书。
(7) [bookmark: bookmark25]具有硕士研究生及以上学历，连续从事本职业工作2年以上。
——高级电子商务师(具备以下条件之一者)
(1) [bookmark: bookmark26]在本职业连续工作19年以上。
(2) [bookmark: bookmark27]取得本职业电子商务师职业资格证书后，连续从事本职业工作4年以上。
(3) [bookmark: bookmark28]取得本职业电子商务师职业资格证书后，连续从事本职业工作3年以上，经本职业 高级电子商务师正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。
(4) [bookmark: bookmark29]本科生毕业13年以上，硕士、博士研究生毕业8年以上。
1.8.3鉴定方式
分为理论知识考试和专业能力考核。理论知识考试采用上机考试或闭卷笔试等方式；专 业能力考核采用上机操作或笔试等方式。理论知识考试和专业能力考核皆实行百分制，成绩 皆达60分及以上者为合格。电子商务师和高级电子商务师还须进行综合评审。
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1.8.4 考评人员与考生配比
理论知识考试考评人员与考生配比为1：15,每个标准教室不少于2名考评人员；专业 能力考核考评员与考生配比为「15,且不少于2名考评员；综合评审委员不少于5人。
1.8.5鉴定时间
理论知识考试时间不少于90 min,专业能力考核时间不少于120 min,综合评审时间不 少于30 min。
1.8.6鉴定场地设备
具有计算机网络系统等教学设备和软件的教室。
2. [bookmark: bookmark30][bookmark: bookmark31][bookmark: bookmark32][bookmark: bookmark33]基本要求
2. 1职业道德
2. 1. 1 职业道德基本知识
2. 1.2 职业守则
(1) [bookmark: bookmark34]遵纪守法、敬业爱岗，具有良好职业道德，严守保密制度。
(2) [bookmark: bookmark35]实事求是、工作认真、精研业务、尽职尽责，具有团队精神。 2.2基础知识
2. 2. 1 计算机与网络基础知识
(1) [bookmark: bookmark36]计算机软件。
(2) [bookmark: bookmark37]计算机硬件。
(3) [bookmark: bookmark38]计算机网络。
(4) [bookmark: bookmark39]通信技术。
2. 2.2 电子商务基础知识
(1) [bookmark: bookmark40]电子商务基本概念。
(2) [bookmark: bookmark41]电子商务基本应用模式。
2. 2.3网络营销基础知识
(1) [bookmark: bookmark42]网络营销概念。
(2) [bookmark: bookmark43]网络促销。
(3) [bookmark: bookmark44]网络营销策略。
2. 2. 4 物流基础知识
(1) [bookmark: bookmark45]物流基本概念。
(2) [bookmark: bookmark46]电子商务与物流。
(3) [bookmark: bookmark47]企业物流。
2. 2. 5 电子商务安全基础知识
(1) [bookmark: bookmark48]电子商务安全概念。
(2) [bookmark: bookmark49]电子商务安全制度。
2. 2. 6 电子商务法律法规基础知识
(1) [bookmark: bookmark50]电子商务相关法规的特殊性。
(2) [bookmark: bookmark51]电子商务立法范围。
[bookmark: bookmark52]（3）电子商务相关法律法规。
2. 2.7电子商务英语基本词汇
[bookmark: bookmark53]（1）	电子商务基本词汇。
[bookmark: bookmark54]（2）	电子商务交易词汇。
[bookmark: bookmark55]（3）	网上支付安全词汇。
[bookmark: bookmark56]（4）	网络营销词汇。
3. [bookmark: bookmark57][bookmark: bookmark58][bookmark: bookmark59][bookmark: bookmark60]工作要求
本标准对电子商务员、助理电子商务师、电子商务师、高级电子商务师能力要求依次递 进，高级别涵盖低级别的要求。
3. 1电子商务员
	职业功能
	工作内容
	能力要求
	相关知识

	一、网页制作
	（一）简单网页 制作
	1. 能够录入文本对象
2. 能够插入水平线
3. 能够插入图像
4. 能够进行超链接设置
	1. 网页知识
2. 超链接知识
3. 图像、图形知识

	
	（二）网页定位
	1. 能够利用表格进行页面布局
2. 能够利用表格增加网页层次
3. 能够使用框架制作网页
	1. 表格知识
2. 框架知识
3. 网页设计知识

	二、网络商务信息收集与交换
	（一）网络商务 信息收集
	1. 能够使用网络检索工具采集信息
2. 能够对网络信息进行初步分类 整理
	1. 浏览器知识
2. 电子邮件知识
3. BBS知识
4. 文件压缩知识

	
	（二）网络商务 信息交换
	1. 能够使用电子邮件交换商务信 息
2. 能够将网站登录到搜索引擎
3. 能够与其他网站进行互换链接 操作
	1. 网络信息交换知识
2. 网络搜索引擎知识
3. 网络信息知识

	三、网络营销
	（一）网络营销 工具使用
	1. 能够运用电子邮件列表技术进 行许可营销
2. 能够运用邮件群发软件工具进 行营销
	L邮件列表知识
2. 群发邮件知识
3. 网络交流礼仪知识

	
	（二）网络广告 发布
	1. 能够制作旗帜、横幅等简单的 网络广告
2. 能够使用多种形式在网站上发 布广告
3. 能够在其他网站上发布广告
	1. 网络广告知识
2. 网络广告发布知识
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续表
	职业功能
	工作内容
	能力要求
	相关知识

	四、电子交易
	（一）网上注册
	1. 能够填写注册信息
2. 能够进行网上商品选购
	1. 网上注册知识
2. 网上单证知识
3. 网上购物知识

	
	（二）电子支付
	1. 能够申请网上银行支付卡
2. 能够设置和使用电子支付卡
3. 能够使用银行卡进行电子支付
	1. 电子货币概念与分类
2. 电子支付概念
3. 网上银行概念

	五、电子商务安全管理
	（一）密码管理
	1. 能够设置、修改密码
2. 能够对电子邮件密码进行存储 管理
	1. 密码知识
2. 信息存储知识

	
	（二）数字证书 使用
	1. 能够申请和导入数字证书
2. 能够使用和管理数字证书
	1. 数字证书知识
2. 安全电子邮件知识

	
	（三）安全工具 使用
	1. 能够使用防病毒软件查杀病毒
2. 能够安装使用防火墙软件
	1. 病毒防范概念
2. 防火墙概念



[bookmark: bookmark61][bookmark: bookmark62][bookmark: bookmark63]3.2助理电子商务师
	职业功能
	工作内容
	能力要求
	相关知识

	网 页 制 作
	（_） HTML 语 言网页制作
	1. 能够使用HTML语言制作标签
2. 能够使用HTML语言进行页面 布局
3. 能够使用HTML语言进行文字 设置
4. 能够使用HTML语言进行表格 设置
	1. HTML语言知识
2. HTML语法知识

	
	（二）动态网页 制作
	1. 能够制作动态网页
2. 能够使用软件工具编辑图像
3. 能够在网页中使用视频和音频 元素
	1. 多媒体知识
2. 动态网页知识

	二、网络商务信息收集与交换
	（一）网络商务 信息采集
	1. 能够使用下载工具下载文件
2. 能够使用文件传输（FTP）收 发文件
3. 能够使用点对点软件进行通信
4. 能够分析网络采集商务信息的 需求
5. 能够制定网络商务信息采集流 程
	L文件传输知识
2. 点对点通信知识
3. 网络商务信息采集流程
4. 网络商务信息采集需求分析 知识




续表
	职业功能
	工作内容
	能力要求
	相关知识

	二、网络商务信息收集与交换-
	（二）网络商务 信息处理
	1. 能够选择信息存储介质
2. 能够对商务信息进行分类存储
3. 能够选择数据库进行存储处理 信息
4. 能够制定网络发布商务信息渠 道和工具使用计划
5. 能够进行商务信息更新维护
	L信息存储介质知识
2. 商务信息分类、存储和管理 知识
3. 数据库基本知识
4. 网络发布信息渠道和更新知 识

	三、网络营销 一
	（一）网上市场 调研
	1. 能够根据市场调研目的设计网 上市场调研问卷
2. 能够撰写调研计划书
3. 能够根据调研计划进行网上调 研
4. 能够对网上市场调研的数据信 息进行分析
5. 能够撰写市场调研报告
	1. 网上调研知识
2. 调研报告知识

	
	（二）网络广告 与促销
	1. 能够使用网上商店生成系统建 立网络商店
2. 能够设计制作网络广告
3. 能够制定简单的网站推广计划
	1. 网络促销知识
2. 网上商店生成系统知识
3. 网站推广知识

	四、电子交易
	（一）订单处理
	1. 能够进行单证设计
2. 能够进行订单合并
3. 能够进行订单分析
	1. 电子订单知识
2. 订单合并知识
3. 订单处理知识

	
	（二）电子合同 签订
	1. 能够草拟电子合同
2. 能够签订电子合同
3. 能够分析电子商务合同案例
	1. 电子合同知识
2. 电子签名知识
3. 网上洽谈知识

	
	（三）电子支付
	1. 能够使用标准协议进行电子支 付
2. 能够使用电子钱包进行电子收 付
	1. 电子现金知识
2. 电子支付协议知识
3. 电子钱包知识

	
	（四）售后服务
	1.能够处理网上客户反馈信息
2-能够进行网上商品流程跟踪
3.能够处理网上客户投诉
	1. 售后服务知识
2. 客户关系管理知识
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续表
	职业功能
	工作内容
	能力要求
	相关知识

	五、物流信息管理
	（一）物流信息 收集与分析
	1. 能够收集物流基本作业信息
2. 能够撰写物流信息分析报告
	1. 商品分类知识
2. 商品存储知识

	
	（二）物流信息 应用
	1. 能够根据物流信息制定配送方 案
2. 能够使用物流软件进行物流管 理
	1. 物流信息知识
2. 配送作业知识
3. 仓储作业知识

	亠八、网络釆购
	（一）采购业务 流程编制
	1. 能够在网上收集采购信息
2. 能够对采购信息进行分类处理
3. 能够编制网上采购合同的主要 条款
4. 能够编制网上商店商品引进流 程
	1. 网络采购流程
2. 网络采购管理规范
3. 网络采购知识
4. 采购合同知识

	
	（二）供应商管 理
	1. 能够选择供应商
2. 能够评价供应商
	1. 招投标知识
2. 供应商选择知识

	七、电子商务安全管理
-
	（一）文件加密
	1. 能够对文件进行本地加密和解 密
2. 能够对邮件进行加密和解密
	1. 加密知识
2. 解密知识

	
	（二）交易安全 管理
	1. 能够对交易者身份进行确认
2. 能够制定交易安全管理制度
	1. 网络安全知识
2. 安全交易规范

	
	（三）安全工具 使用
	1. 能够及时更新防病毒软件
2. 能够及时更新防火墙软件
	1. 病毒特征库知识
2. 防火墙设置知识



[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65][bookmark: bookmark66]3.3电子商务师
	职业功能
	工作内容
	能力要求
	相关知识

	一、电子商务系统规划与建设
	（一）电子商务 系统可行性分析 与设计
	1. 能够根据电子商务系统的整体 规划开展需求调研
2. 能够进行商务网站的可行性分 析，并撰写可行性分析报告
3. 能够进行商务网站的功能设计 和总体规划
4. 能够制定商务网站实施方案
	1. 商务网站知识
2. 项目可行性分析知识
3. 项目总体设计与功能分析知 识
4. 企业信息化知识
5. 商务网站相关软硬件知识




续表
	职业功能
	工作内容
	能力要求
	相关知识

	一、电子商务系统规划与建设
	（二）电子商务 系统平台建设管 理
	1. 能够选择系统建设合作伙伴
2. 能够组织商务网站建设各阶段 实施和系统集成
3. 能够对商务网站建设进程进行 监控
4. 能够进行商务网站建设工程的 测试和验收
	1. 合作伙伴分析和评价知识
2. 系统集成知识	'
3. 商务网站建设项目管理知识

	
	（三）电子商务 系统建设
	1. 能够制定商务网站内容建设的 实施计划
2. 能够组织进行信息资源的多渠 道采集和处理
3. 能够选择信息搜索和资源管理 工具
	1. 网络信息处理知识
2. 商务网站资源管理知识

	一电子商务系统管理
	 _
	（一）电子商务 系统运行管理
	1. 能够制定商务网站运行的策略 和规划
2. 能够制定和实施商务网站运行 管理制度
3. 能够制定商务网站信息应用与 管理方案
	L系统运行管理知识
2. 网络信息应用与管理知识
3. 成本管理知识

	
	（二）电子商务 安全管理
	1. 能够进行系统运行安全分析
2. 能够对交易数据进行安全处理
	1. 电子商务系统安全知识
2. 电子商务交易安全知识

	
	（三）培训与指 导
	1. 能够编制岗位培训计划
2. 能够培训电子商务员和助理电 子商务师
	1. 岗位培训计划编写要求
2. 教案编写要求

	三、电子商务运营
	（一）网络采购
	1. 能够制定网上釆购业务流程
2. 能够实施网络采购
	1. 招标采购知识
2. 网络采购业务流程知识

	
	（二）网络营销
	1. 能够制定网络营销目标和实施 策略
2. 能够规划和完善电子商务平台 的功能与需求
3. 能够策划产品和服务
4. 能够实施网络销售的业务流程
5. 能够进行商情分析和撰写商情 分析报告
6. 能够组织实施网站推广
7. 能够实施网站产品和服务的促 销
	1. 网络营销策略与方法的确定
2. 设计网络调查方式方法
3. 电子商务产品和服务策划常 识
4. 网络销售相关知识
5. 撰写商情报告知识
6. 网络促销方式的选择和促销 活动的策划


#	•商业、服务业人员,

•电子商务师国家职业标准・#

•电子商务师国家职业标准・#


续表
	职业功能
	工作内容
	能力要求
	相关知识

	三、电子，商务运营
	（三）客户服务
	1. 能够选择网站客户服务系统
2. 能够组织实施网站客户服务流 程
3. 能够撰写客户需求分析报告
	1. 客户服务基础知识
2. 撰写客户需求分析报告知识

	
	（四）物流信息 处理
	能够选用电子商务物流配送系统， 降低物流成本
	1-物流方案模型设计方法
2.物流配送中心的职能

	四、电子商务评估
	（一）电子商务 建设评估
	1. 能够对商务网站功能进行评估
2. 能够对商务网站内容进行评估
3. 能够对商务网站实施进行评估
	1. 商务网站评估知识
2. 商务网站评估指标

	
	（二）电子商务 应用评估
	1. 能够进行商务网站运行状况分 析
2. 能够进行商务网站的绩效评估
3. 能够进行商务网站成本效益分 析
4. 能够进行商务网站的服务质量 评估
	1. 绩效评价知识
2. 服务质量要求



[bookmark: bookmark67][bookmark: bookmark68][bookmark: bookmark69]3.4高级电子商务师
	职业功能
	工作内容
	能力要求
	相关知识

	一、电子商务系统规划与建设
	（一）电子商务 系统可行性分析
	1. 能够指导组织电子商务系统的 需求调研工作
2. 能够进行电子商务系统的可行 性分析
3. 能够组织编写电子商务系统的 需求分析和可行性报告
	1. 电子商务系统知识
2. 系统需求分析知识
3. 系统可行性分析知识

	
	（二）电子商务 系统规划与设计
	1. 能够组织制定电子商务系统的 总体规划
2. 能够制定电子商务系统的总体 方案并撰写总体设计报告
	L信息系统知识
2. 系统规划知识
3. 流程管理知识

	
	（三）电子商务 系统建设
	1. 能够制定电子商务系统实施计 划
2. 能够组织实施各阶段电子商务 系统建设
3. 能够对电子商务系统建设进程 进行监控
4. 能够组织电子商务系统的测试 和验收’
	.1.系统测试方法
2.系统验收方法




续表
	职业功能
	工作内容
	能力要求
	相关知识

	二、电子商务系统管理
	（一）电子商务 系统运行管理
	1. 能够组织制定电子商务系统运 营管理制度
2. 能够实施电子商务系统运营管 理制度
	1. 系统运行维护知识
2. 成本核算知识

	
	（二）电子商务 安全管理
	1. 能够组织制定安全防范策略
2. 能够制定电子商务系统安全运 行方案
3. 能够组织制定电子商务系统应 急反应机制方案
	1. 网络安全防范知识
2. 突发事件处理知识

	
	（三）培训与指 导
	1. 能够提出电子商务系统岗位设 置和岗位职责
2. 能够组织实施助理电子商务师、 电子商务师培训
	1. 人力资源管理知识
2. 人力资源培训知识
3. 电子商务发展趋势

	三、电子商务运营
	（一）电子商务 系统运营规范设 计
	1. 能够设计电子商务系统业务运 营工作流程
2. 能够提出电子商务系统运营各 环节服务质量规范
	1. 电子商务系统业务流程知识
2. 服务质量标准

	
	（二）网络采购 与营销
	1. 能够制定和优化网络采购流程
2. 能够制定和优化网络促销方案
3. 能够制定和优化客户服务方案
4. 能够制定和优化产品和服务
	1. 网络营销知识
2. 网络客户服务知识
3. 客户关系管理知识

	
	（三）物流信息 处理
	1. 能够组织电子商务物流流程设 计
2. 能够对物流信息系统进行选择 和评价
	1. 电子商务物流流程分析知识
2. 电子商务物流信息系统知识

	四、电子商务评估
	（一）电子商务 应用评估
	1. 能够对企业内部业务、供应链、 营销与客户管理、采购与物流业务 流程进行分析评估
2. 能够对电子商务的商业模式、 管理模式和运营状况进行评估
	1. 管理模式评估知识
2. 企业业务分析评估知识
3. 商业模式评估知识




续表
	职业功能
	工作内容
	能力要求
	相关知识

	四、电子商务评估
	(二)电子商务 投资和效益评估
	1. 能够对电子商务系统应用效果 和经营效益进行分析评估
2. 能够进行电子商务系统成本和 运营状况分析
3. 能够组织撰写电子商务投资评 估报告
	1. 电子商务财务核算知识
2. 电子商务投资知识
3. 电子商务投资评估报告知识



4.比重表
[bookmark: bookmark70][bookmark: bookmark71][bookmark: bookmark72]4. 1理论知识
	项 目
	电子 商务员
(%)
	助理电子 商务师
(%)
	电子 商务师
(%)
	高级电子 商务师
(%)

	职业道德
	5
	5
	5
	5

	基础知识
	35
	10
	5
	一

	相 关 知 识
	网页制作
	10
	10
	一
	一

	
	网络商务信息收集与交换
	10
	10
	一
	一

	
	网络营销
	15
	10
	一
	一

	
	电子交易
	10
	20
	—
	一

	
	物流信息管理
	一
	10
	一
	一

	
	网络釆购
	—
	10
	—
	一

	
	电子商务安全管理
	15
	15
	—
	一

	
	电子商务系统规划与建设
	一
	一
	20
	20

	
	电子商务系统管理
	一
	一
	25
	30

	
	电子商务运营
	—
	一
	25
	25

	
	电子商务评估
	一
	—
	20
	20

	合 计
	100
	100
	100
	100




[bookmark: bookmark73][bookmark: bookmark74][bookmark: bookmark75]4.2专业能力
	项 目
	电子 商务员
(%)
	助理电子 商务师 (%)
	电子 商务师
(%)
	高级电子 商务师 (%)

	能力要求
	网页制作
	30
	30
	一
	一

	
	网络商务信息收集与交换
	10
	10
	—
	一

	
	网络营销
	20
	15
	一
	一

	
	电子交易
	20
	15
	一
	一

	
	物流信息管理
	一
	10
	一
	一

	
	网络釆购
	一
	10
	一
	一

	
	电子商务安全管理
	20
	10
	一
	一

	
	电子商务系统规划与建设
	一
	—-
	25
	30

	
	电子商务系统管理
	
	
	25
	30

	
	电子商务运营
	一
	—
	30
	20

	
	电子商务评估
	一
	—-
	20
	20

	合 计
	100
	100
	100
	100


