AI 私人助理 · 落地场景总览
每个岗位可以搭建哪些 Skill · 帮你做什么

	分类
	岗位 / 职业
	可搭建的 Skill
	帮你做什么

	企业岗位类
	市场部
	[bookmark: _GoBack]  ▸  投放周报自动生成
  ▸  投流复盘报告
  ▸  竞品分析初稿
  ▸  活动方案初稿
  ▸  品牌月报
	  各渠道 ROI 一键汇总，不用手动整合
  自动对比历史数据，找出本次投放的问题
  给出框架，30分钟出一份有深度的竞品报告
  根据目标和预算，生成可执行的活动方案
  按品牌标准自动汇总，不再从零写报告

	
	运营部
	  ▸  运营周报
  ▸  活动效果分析
  ▸  用户留存分析
  ▸  直播复盘报告
  ▸  客服质检
	  活动数据 + 渠道数据自动汇总，5分钟出报告
  对比历史同类活动，找出本次的关键变量
  自动计算留存率，给出改善建议
  每场直播数据自动对比，找规律
  批量检查对话是否符合服务标准

	
	电商部
	  ▸  选品分析报告
  ▸  商品详情页文案
  ▸  店铺周报
  ▸  差评处理话术
	  按选品标准自动评估候选商品，给出建议
  按品牌风格生成，不是通用电商模板
  销售数据 + 流量数据自动汇总
  按不同类型差评，生成对应处理方案

	
	销售部
	  ▸  客户跟进纪要
  ▸  销售话术库
  ▸  报价方案生成
  ▸  销售复盘分析
	  会谈后 5 分钟自动生成结构化跟进记录
  存入成功案例，AI 帮你应对各类客户异议
  按客户需求快速生成定制化报价说明
  找出赢单和输单的规律，持续优化打法

	
	产品部
	  ▸  需求文档初稿
  ▸  竞品功能对比
  ▸  用户反馈分析
  ▸  迭代周报
	  把用户故事转成规范的 PRD 初稿
  按产品维度快速整理竞品功能差异
  批量分析用户评论，提炼高频需求
  自动整理本周上线功能和数据变化

	
	客服/售后
	  ▸  回复话术生成
  ▸  投诉处理方案
  ▸  FAQ 知识库
	  根据用户问题类型，生成标准化回复
  按问题严重程度，给出分级处理建议
  把高频问题整理成可调用的知识库

	
	财务部
	  ▸  费用报销审核
  ▸  财务月报初稿
  ▸  预算执行分析
	  对照报销标准自动核查，找出异常
  按财务规范自动汇总数据，生成报告
  对比预算和实际，找出超支/节余原因

	
	HR 部
	  ▸  JD 生成
  ▸  简历初筛
  ▸  面试问题设计
  ▸  员工培训材料
	  按岗位真实要求生成招聘说明，不是模板
  按公司用人标准批量筛选，标注优先级
  按岗位特质设计针对性面试题
  存入培训标准，快速生成培训提纲

	
	教研部
	  ▸  课程大纲优化
  ▸  教学案例收集
  ▸  学员反馈分析
	  按教学目标检查大纲逻辑，给出改进建议
  按知识点自动匹配最新行业案例
  批量分析满意度问卷，找出改进重点

	
	管理层
	  ▸  周会 / 月会纪要
  ▸  战略分析报告
  ▸  团队 OKR 拆解
  ▸  行业动态简报
  ▸  汇报材料初稿
	  会议记录自动整理成结构化决策备忘
  存入公司战略框架，生成有深度的分析
  按公司目标，帮助拆解部门级 OKR
  每周自动生成行业重要信息摘要
  按汇报对象，生成对应风格的材料框架

	个人 / 行业类
	新媒体创作者
	  ▸  选题系统化
  ▸  爆款脚本复制
  ▸  账号数据复盘
  ▸  跨平台内容改编
  ▸  评论区选题挖掘
	  把爆款直觉变成可复制的选题框架
  提取历史爆款结构，套用出新脚本
  自动对比周期数据，找出规律
  一篇内容自动适配小红书 / 公众号 / 抖音
  从粉丝评论里找下一篇内容方向

	
	炒股 / 投资者
	  ▸  交易日志复盘
  ▸  个股研究框架
  ▸  持仓风险核查
  ▸  财报快速解读
  ▸  决策规则核查
	  找出重复犯的错误，不靠记忆靠系统
  按自定标准快速出研究报告
  定期检查是否违反自己的仓位规则
  提取关键指标，标注异常变化
  交易前强制对照自己定的规则，防止情绪化

	
	副业接单者
	  ▸  客户需求提炼
  ▸  报价方案生成
  ▸  交付物质检
  ▸  客户跟进话术
  ▸  接单复盘
	  一次问清楚，不来回反复确认需求
  按定价标准快速生成专业报价说明
  交付前按标准自检，减少客户返修
  意向客户未回复，自动生成跟进消息
  找出高时薪类型，精准选择下一单

	职业 / 专业类
	高校教师
	  ▸  课程备课系统化
  ▸  学生论文批改
  ▸  科研文献整理
  ▸  学生答疑知识库
  ▸  课题申报辅助
	  备课从4-5小时缩短到1-2小时
  30篇论文批改时间从2小时→40分钟
  英文文献快速提炼，综述初稿自动生成
  高频问题不再重复回答，直接调用
  申报书从2-3天写作→半天完成

	
	医生 / 医疗从业者
	  ▸  病历规范书写
  ▸  医学文献解读
  ▸  患者沟通话术
  ▸  科室培训材料
  ▸  医学科普写作
	  按科室规范自动生成病历初稿，减少漏项
  英文文献核心结论5分钟提炼完
  复杂诊断通俗化，患者听得懂依从性高
  培训提纲从2小时→30分钟生成
  科普文章从半天→1小时，风格统一

	
	律师 / 法务
	  ▸  合同审查
  ▸  案件研究
  ▸  法律意见书
  ▸  会谈纪要整理
  ▸  法规变更追踪
	  按公司标准逐条审查，风险自动分级标注
  类似判例分析 + 论点框架快速生成
  结构化起草，减少40%写作时间
  会后10分钟出可发客户的结构化纪要
  新法规对公司业务影响自动分析

	
	程序员 / 开发者
	  ▸  Code Review 辅助
  ▸  技术文档生成
  ▸  Bug 排查框架
  ▸  技术方案评审
  ▸  技术积累系统化
	  按团队规范自动发现问题，CR 时间减半
  代码→文档自动生成，格式统一
  系统化排查，不走弯路，同类 Bug 不复现
  按 Checklist 全维度评审，不遗漏问题
  经验不随项目结束消失，可随时调用

	
	咨询顾问
	  ▸  客户行业研究
  ▸  提案方案写作
  ▸  会议纪要整理
  ▸  竞品分析
  ▸  项目复盘
	  新行业会前准备从半天→1小时
  提案从2天→半天，说服力更强
  会后10分钟出可发客户的结构化纪要
  维度完整，结论有策略含义不只是描述
  方法论系统化，接单越来越精准
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