策划助理工作职责精选范例合集
1、协助策划专员联络、跟进广告创意设计、制作和投放工作。
2、协助联络、跟进每一项营销活动的落地执行工作。负责撰写营销活动总结报告。
3、协助策划专员营销服务类协议、合同的跟踪执行，并按协议约定提报资金计划。
4、协助妥善保管营销服务类协议、合同和合作方来往函件，定期移交办公室归档。
5、协助项目销售推广网络、网站、微信、短信和APP等线上信息的维护更新。
6、完成上级交办的其他工作。
