公关主管职位说明书
工作内容：
1、策划公司对外的各项公关活动，经审核批准后，组织具体实施。
2、制订年、季、月度公关计划，编制预算，并具体实施。
3、具体负责公司来宾的接待工作。
4、负责公司各项对事活动的公关指导。
5、承担公司对商务谈判的翻译工作（口译、笔译）。
6、完成办公室主任交办的其他工作。
权限与责任：
1、权限
经审核批准后，可自行支配公关活动费。
2、责任
对公关活动的策划及实施效果负直接责任。 

所受指导：
接受办公室主任的领导，工作任务和目标由办公室主任下达，工作过程和方法可自行选择并根据情况加以调整，一般情况下无须请示。
所予指导：
1、指导公司各部门的涉外活动。
2、对下属人员的工作进行业务指导

  

