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前  言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本文件是 T/GZBZ XX《电商物流岗位要求》的第 1部分。T/GZBZ XX 已经发布了以下部分：

——第 1部分：专员；

——第 2部分：主管；

——第 3部分：经理。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由广州番禺职业技术学院提出。

本文件由广州市标准化协会归口。

本文件起草单位：广州番禺职业技术学院、广东京邦达供应链科技有限公司、广州大洋教育科技股

份有限公司、广东省川流采购与供应链职业培训学校、广东省跨境商品贸易协会。

本文件主要起草人：XXX、XXX、XXX、XXX、XXX、XXX。
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引  言

在互联网快速发展的现代社会，现代物流业已成为国计民生的重要支撑，电商物流是现代物流业中

必不可少的环节之一，高质量的电商物流岗位人才培养是推动物流产业发展的基础。为推动学校与企业

深度融合，提升中、高职院校电商物流岗位人才培养的对标准确性，特制定电商物流岗位要求，以促进

人才培养质量的提高。

T/GZBZ XX《电商物流岗位要求》分为以下 3 个部分：

——第 1部分：专员；

——第 2部分：主管；

——第 3部分：经理。

本文件为《电商物流岗位要求》的第 1 部分，旨在为职业教育财经商贸大类中电子商务类、物流类

中电商物流岗位人才培养提供依据，规范电商物流专员岗位要求，促进人才培养质量提升。
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电商物流岗位要求 第 1 部分：专员

1 范围

本文件规定了电商物流专员岗位相关的术语和定义、职业素养、职责、资格条件、知识和专业能力

要求。

本文件适用于电子商务与现代物流业电商物流专员岗位工作和教学培养。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 18354 物流术语

GB/T 38652 电子商务业务术语

3 术语和定义

GB/T 38652 和 GB/T 18354 界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

3.1

电子商务 e-commerce

电商

通过互联网等信息网络销售商品或者提供服务的经营活动。

[来源：GB/T 38652—2020，2.1]

3.2

物流 logistics

根据实际需要，将运输、储存、装卸、搬运、包装、流通加工、配送、信息处理等基本功能实施有

机结合，使物品从供应地向接收地进行实体流动的过程。

[来源：GB/T 18354—2021，3.2]

3.3

配送 distribution

根据客户要求，对物品进行分类、拣选、集货、包装、组配等作业，并按时送达指定地点的物流活

动。

[来源：GB/T 18354—2021，3.3]

3.4

绿色物流 green logistics

通过充分利用物流资源、采用先进的物流技术，合理规划和实施运输、储存、装卸、搬运、包装、

流通加工、配送、信息处理等物流活动，降低物流活动对环境影响的过程。
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[来源：GB/T 18354—2021，3.33]

3.5

盘点 stock checking

对储存物品进行清点和账物核对的活动。

[来源：GB/T 18354—2021，4.29]

3.6

配载 load matching planning

根据载运工具和待运物品的实际情况，确定应装运货物的品种、数量、体积及其在载运工具上的位

置的活动。

[来源：GB/T 18354—2021，4.49]

4 职业素养

4.1 职业道德素养

职业道德素养应包括：

a） 爱国情怀，使命担当；

b） 遵纪守法，忠诚信实；

c） 爱岗敬业，吃苦耐劳；

d） 公平正义，团结协作；

e） 工匠精神，服务意识。

4.2 职业核心素养

职业核心素养应包括：

a） 规范与安全意识：能规范且安全地进行作业和过程管理；

b） 质量与成本意识：在作业和过程管理中落实质量和成本意识；

c） 环保节能意识：在电商物流管理中树立绿色和逆向物流意识，持续改进，提高物流效率；

d） 商业素养：具备从事电商物流的专业技能和水平，能够整合电商物流资源，打造生态圈，互利

共生；

e） 信息与互联网思维：具备数字化思维，重视运用互联网等现代科学技术实现电商物流信息化；

f） 供应链创新思维：不断探索电商物流在优化供应链管理系统中的作用，创新电商物流管理，将

电商与物流的控制范围扩大到供应链更多的节点上；

g） 危机和风险防范意识：在电商物流管理过程中，严格遵守日常规范，对突发事件能够采取正确

的应对措施，并及时报告上级；

h） 服务和管理意识：在物流运行中具备服务企业内外部客户的意识，能够做到上传下达。

5 职责

负责电商货物收单、分拣、配货、出库、打包等完整流程管理，对电商物流流程实施进行总结与反

思、改进与完善等工作。

6 资格条件
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专员应具备下列资格条件：

a） 中专及以上学历，电商类、物流类相关专业；

b） 1 年以上电商物流相关领域工作经验，有企业物流、电子商务行业物流管理工作经历者优先；

c） 熟悉物流管理、供应链管理的相关流程及知识，有丰富的流程管理操作技能；

d） 熟悉企业资源计划系统（ERP）、基本的办公软件操作，了解淘宝等电子商务平台流程及相关

软件的操作。

7 知识和专业能力要求

7.1 作业管理

7.1.1 订单处理

应具备下列知识，能根据订单涉及的品类、数量及时效等要求选择合适的方式，快速、正确地处理

批量订单：

a） 掌握异常订单的常用处理方法；

b） 掌握订单处理全流程；

c） 掌握订单处理常用的两种方式及其优缺点；

d） 了解订单处理的重要性。

7.1.2 货物入库

应具备下列知识，能根据入库要求提前准备好入库需要的工具和设备，对入库货物进行验收，完成

入库工作：

a） 掌握入库需要的工具和设备；

b） 了解入库流程设计及优化；

c） 了解入库的岗位职责。

7.1.3 货物出库

应具备下列知识，能完成货物出库工作：

a） 掌握出库需要的工具和设备；

b） 了解出库流程设计及优化；

c） 了解出库的岗位职责。

7.2 库存监控

7.2.1 在库管理

应具备下列知识，能运用合适的工具和方法完成盘点作业，协助领导对盘点结果进行分析与处理，

应用帕累托分析法（ABC 分类法）处理货物分类、货物周转量等：

a） 掌握盘点的定义、实施步骤；

b） 掌握盘点的常用方法和工具；

c） 掌握盘点结果的分析和处理方法。

7.2.2 库存管理

应具备下列知识，能根据实际数据正确计算订货批量：
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a） 掌握库存控制中几种不同订货批量的计算方法；

b） 掌握库存控制的定期订货法和定量订货法，及其优缺点和适用范围。

7.3 物流配送

7.3.1 配载管理

应具备下列知识，能进行合理的配载设计，利用软件进行车辆配载：

a） 掌握配载的原则；

b） 熟悉配载常用的系统；

c） 了解配载的定义。

7.3.2 路线规划与优化

应具备下列知识，能梳理出路线规划和优化需要的数据，选择合适的方法进行路线规划和优化：

a） 理解路线规划和优化需要的数据；

b） 能够进行路线规划与优化的数据处理；

c） 掌握路线规划和优化的常用工具和方法；

d） 掌握路线规划与优化的数据分析的方法。

7.3.3 车辆调度

应具备下列知识，能根据流程进行车辆调度，选择合适的方法进行车辆调度：

a） 掌握车辆调度的方法；

b） 掌握车辆调度的一般流程；

e） 掌握车辆调度的原则；

f） 了解车辆调度的定义。

7.3.4 绿色物流

应具备下列知识，能判断哪些物资属于绿色物流，选择适当的处理方式处理进入绿色物流的物资：

a） 掌握电商物流过程中绿色物流常用的处理方式；

b） 掌握电商物流过程中绿色物流的主要环节及其特点；

c） 掌握电商物流过程中绿色物流的重要环节；

d） 了解绿色物流的定义。

7.4 过程管理

7.4.1 信息管理

应具备下列知识，能将 RFID（射频识别技术）、一维条码、二维条码等常用信息技术应用于物流

现场，熟练操作各种不同的 WMS（仓库管理系统）、配送系统或者调度系统，协助领导进行新系统的协

同测试、上线等工作：

a） 掌握 RFID（射频识别）、一维条码、二维条码等常用信息技术的原理和优缺点；

b） 掌握 WMS（仓库管理系统）、配送系统或者调度系统的主要环节和逻辑流程。

7.4.2 设备管理

应具备下列知识，能基于全生命周期的设备管理理念进行设备管理计划的制定，根据实际环境选择

合适的设备管理工具和方法：
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a） 掌握设备管理的相关工具和方法；

b） 理解全生命周期的设备管理理念；

c） 了解设备管理的定义。

7.4.3 成本管理

应具备下列知识，能识别物流成本和配送成本的构成，计算物流成本和配送成本：

a） 掌握物流成本管理的工具和方法；

b） 掌握物流成本与配送成本的组成；

c） 了解物流成本管理的重要性。

7.5 风险防范

应掌握风险识别、风险评估的工具和方法，能选用合适的技术和设备处理风险。

7.6 异常处理

应能处理电商物流订单作业或配送作业中的异常情况，及时汇报、总结。

8 岗位考核

8.1 考核要求

8.1.1 考核原则

坚持注重实绩、考用结合、奖惩分明的原则。

8.1.2 考核方式

考核方式主要分月度考核和年度考核。月度考核主要考核各项指标绩效情况；年度考核以月度考核

结果为基础，综合性考核年度总体工作表现情况。

8.1.3 考核结果

考核结果分为优秀、良好、一般、合格、不合格 5个等次。优秀为 90 分以上；良好为 80 分以上；

一般为 70 分以上；合格为 60 分以上；不合格低于 60。

8.2 考核指标

考核指标按表 1。

表 1 考核指标

序号 指标名称 考核要求 分值

1 配单准确率
从接单开始对于订单数量准确度的把握。

配单准确率：（丢单量+错单量）/总订单量
20%

2 残次品流出率

以顾客投诉为原始依据，货品出仓前，订单员需对货物质量进行二次检

查。

残次品流出率：月残次品流出件数/月总成交件数。

20%
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表 1 考核指标（续）

序号 指标名称 考核内容 考核占比

3 货品包装合格率 定期对包装产品进行抽检，保证货品包装严格按标准执行。 20%

4 订单发货延时率
非第三方物流原因造成的订单延时发货。

订单发货延时率：月订单延时发货次数/月总订单发货次数。
20%

5 快递单匹配错误率 以顾客为原始依据，考核订单员错发货物的情况。 10%

6 底单存根完整率 考核第三方物流底单的存储完整情况。 10%
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