
1、负责公司领导人的定位、品牌包装，统筹公司品牌规划以及品牌延生经营；      

2、负责策划实施公司重大品牌推广活动，综合管理广告、新闻媒体，制定新闻宣传策 

略和统一舆论导向； 

3、负责公司内外品牌形象的推广，组织开展新闻公关，处理新闻负面事件； 
 

4、负责公司年度广告费用管理，制定公司广告投放策略和全国性广告投放实施； 
 

5、负责制定公司会展计划，策划、组织各种展会活动； 
 

6、负责公司官网的运维、搜索引擎优化以及自媒体运营； 
 

7、统筹公司 VI 系统建设，负责公司内外的设计相关工作； 
 

8、负责公司对内传播工作，包括但不限于：直播分享会、福份享计划、公司内刊等； 
 

9、统筹、指导集团各子公司的品牌传播管理工作； 
 

10、协助完成集团对外商务合作项目文件的编辑、撰写工作。 
 

二、品牌中心各岗位职责 
 

 
 

1、负责公司年度品牌战略规划的编制及实施跟进；进行全国各分公司、子公司的品牌资源调动 

及协作；                                                                              

2、按阶段及时进行公司品牌价值梳理，形成公司品牌风格，固化并输出公司品牌模式；       

3、负责品牌推广方案的编制或者审核，组织重要活动文稿编辑及发布工作，根据公司战略规划

开 展品牌活动，打造长效 IP ；                                                             

4、按照年度、季度、月计划，定期对市场环境、目标、计划、业务活动进行核查分析，及时调 

整品牌推广策略和计划，制订预防和纠正措施，确保完成品牌推广目标和品牌推广计划；      

5、进行公司重要品牌关系/资源维护，外部公关策划及执行，建立和维护与媒体、行业、政府、 

用户等公众的良好关系，牵头处理公司危机公关；                                         

6、根据品牌年度计划，审核/上报年度广告、公关计划和预算，并监督投放过程和效果；      

7、协助投资部、产品部，优化公司的产品/服务的塑造和包装， 整理固化成产品包并及时有效地 

传送给全国各分公司，确保福瑞至品牌的稳固扩张； 

8、负责品牌中心员工队伍的培养和建设，完成董事长交于的其他任务和工作； 



9、负责第三方机构品牌策划相关提案的招投标工作 
 

 

 

) 
 

1、  协助品牌总监拟定公司及分公司的品牌定位、品牌发展策略及品牌规划，进行全国各分公 

司的品牌资源调动及协作，建立与维护公司品牌的定位； 

2、  集团各大 VC 项目品牌赋能工作的执行和统筹，赋能工作包含福瑞至投资基因主张、品牌底 

层建设、营销工具创作、品牌体验落地四大流程的跟进和执行； 

3、  公司品牌信息管理，协调总部与各子公司品牌口信息的上传下达，并做好相关记录，含文 

案编辑、采集、整理、归档，以备后续查阅所用； 

4、  负责品牌中心输出文案的把控和审核，保证定位一致性和宣传有效性，通过行业媒体宣传 

公司、事件和产品，通过行业展会等活动宣传推广公司及产品； 

5、  董事长对外形象包装及路演企划案的制作； 
 

6、  完成上级领导安排的其他工作事项。 
 

 

 

 
 

1、维系良好的对外媒体关系，根据公司推广目标，筛选合适的媒体，组织媒体品牌信息投放， 

并做好效果反馈； 

2、负责第三方机构品牌策划相关提案的招投标工作；                                     

3、负责福瑞至自媒体(微信公众号、官方微博)运营、国内社交平台的品牌信息发布，言论观 

察和品牌危机监测控制； 

4、负责福瑞至热点 IP 打造，大型品牌推广活动的策划、执行、监督；                       

5、准确跟踪并反馈福瑞至所有品牌投放信息的传播效果、 优劣得失， 为品牌决策提供可靠依据； 

6、新媒体推广策划与牵头执行，发掘研究新媒体趋势与应用，以多元化的表现形式将公司品牌 

对外输出； 

7、负责公司官网维护与优化，互联网(含挪移互联网)推广渠道的挖掘与利用；            

8、梳理公司关键词(软文撰写环绕关键词进行)，提升品牌暴光，优化基于搜索引擎的展示效 

果； 



9、拓展相关长尾词，促进长尾词的收录与排名，提高官网的权重及流量； 
 

10、实时监控网络优化及推广效果，对推广效果进行分析，为品牌决策提供可靠依据； 
 

11、完成上级领导安排的其他工作事项。 
 
 
 
 
 

 
 

1、文稿类相关的撰写、编辑、发布工作，通过行业媒体宣传公司、事件和产品，通过行业展会 

等活动宣传推广公司及产品； 

2、公司内刊编辑、刊发相关工作； 
 

3、集团对外合作项目企划案的设计、制作                                                

4、“每日福份享”、热点营销以及“每周直播分享”的内容创作、项目执行；                

5、集团宣传视频的编导、策划及统筹拍摄工作；                                          

6、配合人事行政部开展企业文化活动的策划与执行；                                      

7、负责公司外事摄影摄像工作，并根据公司需求对图片和视频进行后期处理；                

8、负责公司多媒体制作工作，主要包括：视频剪辑、短片制作、 flash 制作，微信动图内容制 

作(网页制作能力不强制要求)等，并对发布效果进行规划把控，提升公司公司品牌、产品品牌 

的表现力、渗透力； 

9、负责公司流媒体(Streaming Media) 内容制作，参预公司活动流媒体策划创意，脚本撰写及 

执行； 

10、协助完成公司平面设计工作，优化公司对外传播效果；                                 

11、及时整理和催促各部门对各自负责的公司项目、产品、会议、活动、照片、设计、视频等资 

料，上传至云盘，并定期进行管理和维护； 

12、设计及 VI 管理工作； 
 

13、更新公司品牌元素管理制度，如：公司 VI 手册、广告单页、海报、产品宣传资料等； 
 

14、参预公司公司文化宣传工作、内刊制作； 
 

15、完成各类商务方案的 PPT 表现； 
 

16、协助进行公司的文案创意工作； 



17、采集同行业公司平面宣传资料，分析整理并向部门负责人提出借鉴意见； 
 

18、与网站工程师、美术编辑、新媒体运营等配合，更新提供资料； 
 

19、完成领导指派的其他任务。 
 

三、品牌中心工作流程 
 

1、新闻事件传播工作流程： 
 
 
 
 
 

2、集团 VC 项目品牌赋能工作流程： 
 

3、品牌活动申请流程： 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4、摄影摄像流程： 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

采集资料类别 
 

 

 

1-短视频(或者语音) 

拍摄地点：前厅大堂(待定，或者为会议室)； 



 

 

 

 

 

 

拍摄对象：来访宾客；
 

视频(或者语音)内容：为蓝天，为明天，让地球低一度！ 
 

 

2-照片 

拍摄地点：接待会议室或者其他重要场所(如前厅)； 

拍摄对象：集团领导及来访宾客； 

照片内容：拍摄点位图如下↓↓
 

(注：拍摄会议时请参照下图所标示的点位以及注意事项进行拍摄。) 
 

 

 

 

 

 

场地特点：前厅会议室光线较充足，快门时间可适当加快， ISO 适当降低。 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 

 

 

 

 

 示例图 ↓↓ 
 

 

 

 

 

6 号机位示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

前厅会议室 示例图 ↓↓ 

   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

场地特点：唐总会议室光线较暗，建议拍摄时快门速度放慢(1/60 秒-1/40 秒)， ISO 调至 3200-4000。 
 
 
 
 

 示意图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示意图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

唐总会议室 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     

   



 示例图 ↓↓ 

 
 
 
 
 
 
 

场地特点： 1 号会议厅较大，如果不能坐满，就把 6 号机位调整为 2 号机位；拍大合照时注意清理障碍物。 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

    观众全景示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

1 号厅 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

1 号厅 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

场地特点： 2 号会议室光线较为充足，快门时间可适当加快， ISO 适当降低。 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 

     



 ↓↓ 

 

 

 

 

 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

2 号厅 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

2 号厅 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

场地特点： 5 号会议室光线较暗，建议拍摄时快门速度放慢(1/60 秒-1/40 秒)， ISO 调至 3200-4000。 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 

 示例图 ↓↓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

示例图 ↓↓ 
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