[bookmark: _GoBack]管理层次关系：
1.直接上级：市场营销部经理
2.直接下级：市场传媒经理助理、美工

岗位职责：
1.依照酒店的市场目标开展公关活动，与市场部门联系，确定具体目标市场并通过公关策略打入这些市场。
2.与媒体人士联系，策划新闻发布会以及其它新闻活动。代表酒店与媒体联系，以促进良好的公关形象，抵消一切不良影响。
3.开发和组织促销活动，与相关部门协调，邀请嘉宾和媒体参与促销活动，准备并进行新闻发布。
4.通过杂志、报纸和个人关系发现销售机会，与宴会及销售部就销售机会进行协调。
5.向合适的当地商业和消费者媒体发布公司的新闻。
6.建立向行业出版物定期发送促销新闻的机制，新闻内容包括特别活动和促销活动等。
7.在酒店的客人和员工中及酒店內开展的活动中公布促销信息。
8.向其它部门就酒店内外的活动提供信息，这些信息可能会在与客户交往中发挥作用。
9.接受客户和媒体的投诉、申请和询问，并协调相关部门进行处理。
10.与销售经理就所有活动进行协调。
11.通过向贵宾提供人性化的服务保持良好的公共关系。例如，为贵宾的预订提供后续服务，在贵宾及其随行人员到酒店时协助欢迎活动，向贵宾赠送欢迎信。
12.就贵宾接待、午餐、晚餐等的名单和请柬等进行协调。
13.每日浏览媒体并保留与酒店相关的新闻剪辑，并视情将其呈送至总经理、其它部门、其它酒店和市场部门。
14.保管邮寄名单、联络档案及酒店照片档案。
15.与人力资源经理就影响公司形象的相关事宜进行联系。
16.通过参与当地市场的各种活动在当地市场上树立良好形象。
17.为酒店产品展览的准备和演示提供建议。
18.与营销和广告相关的员工协调准备一切与公共关系相关的广告和销售推广资料。
19.协助营销年度预算的准备，确保总部门的目标与酒店年度预算目标和员工需求相一致。
20.准备并定期更新传讯部财务预算情况，与营销部经理紧密合作，确保目标的完成和成本的控制。
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