
2025 澳門理工大學就業發展日- 職位空缺資料 MPU Careers Day 2025 - Job Vacancies 

展位號碼 Booth Number: L20 廣州市海珠區港澳人才就業驛站 HAIZHU TALENT STATION OF GUANGZHOU 

公司  广东纳云科技有限公司 

职位  运营助理 

岗位描述  【岗位职责】 

1、合同管理：负责上下游合同的起草、审核、归档及跟进，协助对接内审与客户； 

2、平台运营：维护短信发送平台日常运营，数据监控与优化； 

3、数据统计：收集整理运营数据，制作日报/周报报表，分析业务趋势并提出改进建议； 

4、客户服务：及时回复客户咨询与反馈，协调处理问题，提升客户满意度； 

5、其他支持：协助团队完成临时性运营任务。 

任职要求  【任职要求】 

1、大专及以上学历，市场营销、工商管理、计算机、统计学等相关专业优先； 

2、1年以上运营/助理类工作经验，优秀应届生可放宽（有相关实习经验者优先）； 

3、熟练使用 Excel/PPT等办公软件，具备基础数据分析能力； 

4、逻辑清晰，能独立完成数据报表与报告撰写； 

5、沟通能力强，具备基础的客户服务意识； 

6、加分项： 

了解短信/通信行业业务流程或平台操作；云通信行业优先。 

7、特质： 

责任心强，细致耐心，具备抗压能力与团队协作精神。 

工作地点  广州市海珠区中洲中心 

联系人  朱女士 

联系方式  ①邮箱：nacloudtc@163.com，邮件标题注明“运营助理+姓名＂ 

②可直接加微信私聊： 

微信电话同号：15918686066 

 


