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上市公司公关专员具体做什么.请问文员和公关助理主要
是什么工作？-股识吧

一、公关公司一般是做什么的？工作内容主要包含哪些方面？

哈哈，很多人可能对公关行业都不是很了解，或者是理解狭隘了。
其实公关，准确的说应该是跟传播联系在一起的。
先来一个官方一点的解释：公关公司，即以对不同媒体价值观、编辑风格、运作细
节的深入了解为基础，通过充分理解企业（组织）的传播诉求，分析企业传播目标
与媒体诉求的结合点，组织有效的公关策划、公关活动及公关稿件撰写/发布的专
业性服务公司。
那么具体到工作内容来说，大致包括以下几类吧：1、媒体监测：按照企业需求，
对其自身、可比公司及行业等方面的传播状况进行监测、收集和统计分析，也就是
对其媒体环境的监控。
2、危机公关：针对企业可能出现和已经出现的舆论负面新闻，制订媒体相应对策
和机制，最大化地降低其对公司经营和发展产生的影响。
3、日常传播：根据企业传播需求，按一定的周期策划、组织、撰写公关稿件在指
定的媒体内进行沟通、发布、跟踪、反馈、收集，为企业营造一个良好的舆论环境
，当然随着企业传播需求的不断变化，现在的传播方式越来越多，内容也越来越丰
富。
4、日常会务：为企业做一些会务工作，如新闻发布会、行业研讨会、企业专访、
经销商会议等相关公关活动的策划、组织、执行和传播。
以上是大致的一些工作内容吧，其实我所从事的并非传统类型的公关，公关是一个
很大的行业，也有很多细分的领域，但是在传播功能方面是存在共通性的。

二、公关是什么工作？干什么的？

1、公关作为一门职业简单的是就是从事公共关系工作的人员 2，公关作为一种行
为的解释：公关是社会组织为了生存发展、通过传播沟通、塑造形象、平衡利益、
协调关系、优化社会心理环境、影响公众的科学与艺术 3、公关的具体工作内容：
好多人所理解的公关总被认为是陪喝喝酒，吃吃饭，走后门，拉关系。
实际上这是狭义的，甚至是歪曲的公关行为，实际上广义上来讲，公关的工作内容
要从公关行为的定义来决定，塑造形象，平衡利益，协调关系，影响公众。
从这个定义广义上使广告宣传人员、谈判代表、形象代言人都是瓤扩在公关这个职
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业里面了。
举个例子来说，曾经有个非常有名的美国医药公司出产的阿斯匹林在进行临床医疗
使用的时候出现了问题，并导致了病人的死亡，这件事情被媒体报道后致使该公司
的市场占有率直线下降，于是该公司马上就进行了一长声势浩大的公关行动，1、
首先他们请权威机构对这起医疗事故进行全面调查，得出事故报告，最后得出事故
是由医生的不规范药剂用量导致的。
他们马上通过各种平面，广播，电视媒体发布公告，公布事故报告，对整个事故进
行澄清。
2、在媒体上宣传该公司曾经生产过的影响深远，具有代表性的药品。
3、降低该公司旗下所有药品的价格。
经过一段时间努力后，该公司的品牌在消费者的信任度又上升到事故钱水平，一场
公关危机就这样消除了。
这一系列的活动总的来说都可以统称为公关活动。
现在你知道公关到底是什么东西了吧 简单的说 公关就是维护品牌 维护信任

三、公关的工作主要内容是什么?

这个还真没法具体说。
行业不同、部门不同、产品不同等，具体工作内容都会不同。
主要，就是搞定客户或买家。
单独或配合部门其他同事拿下订单，

四、如果公司成立了公关部，那么这个部门的主要职责是什么？
（详细）

公关是在公司和客户之间关系的人，所以叫做公关，这是正确的解释

五、公关是做什么的

陪吃陪喝陪玩，维护客户跟公司的关系，为公司做好形象。
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六、什么是公关？公关是做什么的？

公关是在公司和客户之间关系的人，所以叫做公关，这是正确的解释

七、请问文员和公关助理主要是什么工作？

1. 接听、转接电话；
接待来访人员。
2. 负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理工作。
3. 负责总经理办公室的清洁卫生。
4. 做好会议纪要。
5. 负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。
6. 负责传真件的收发工作。
7. 负责办公室仓库的保管工作，做好物品出入库的登记。
8. 做好公司宣传专栏的组稿。
9. 按照公司印信管理规定，保管使用公章，并对其负责。
10. 做好公司食堂费用支出、流水帐登记，并对餐费做统计及餐费的收纳、保管。
11. 每月环保报表的邮寄及社保的打表。
12. 管理好员工人事档案材料， 建立、完善员工人事档案的管理，严格借档手续。
13 社会保险的投保、申领。
14 统计每月考勤并交财务做帐，留底。
15 管理办公各种财产，合理使用并提高财产的使用效率，提倡节俭。
16. 接受其他临时工作。
四、销售文员工作职责 销售文员岗位职责 (1)、行政隶属 上级主管：企划部经理
工作对象：各办事处（区域）相关业务人员 (2)、主要职责 A．
在企划部经理的领导下，负责公司促销活动方案的设计、策划、实施与业务管理。
B． 负责编制公司年度促销活动预算，提交年度促销方案，制定与协调各区域促销
活动推进时间与方案选择。
C． 负责各区域促销活动的工作指导与审批管理，协助各区域市场开展促销活动。
D． 负责制定公司公共关系计划与实施方案，策划与组织实施公关活动。
E． 负责促销活动的方案管理与文档备案，评估活动效果，提交季度促销活动分析
报告。
F． 完成企划部经理交办的其他任务
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