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 الإدارة: الإدارة الفنية الحساباتمدير   المسمى الوظيفي:
 إدارة الحساباتالقسم:  الإبداعيالمدير المباشر: المدير  

 الرمز: الحساباتإدارة  مسؤول على: فريق  
 الواجبات العامة 

 التالية:يجب على كل موظف ضمن الوكالة القبول والالتزام بتطبيق النقاط  
 الالتزام بأداء المهام المحددة ضمن التوصيف الوظيفي وإتمامها بكفاءة وفعالية عالية. -1
الالتزام بإععمم المإديا المبإابإإإا بكإافإة الممالإال عن العمإلح وامعمم بحإال موا هإة     -2

 مشكلة  و الاضطاار للتقصيا بسبب ظاوف معينة.
الوثإاقق والتعليمإال الايإإإميإة الصإإإادرة عن   الالتزام بإالالام  على النلإام الإدا لي وكإافإة -3

 الوكالة وعدم مخالفتها.
 الالتزام بحضور  ميع الا تماعال الأيايية والمساهمة في تحقيق الغاية المثلى منها. -4
 الحفاظ على يممة و من  ميع العهد المسلمة من قبل الوكالة. -5
فاءة وفعالية بما يتوافق مع إدارة الموارد )البشإاية والمادية والتقنية...  وايإتخدامها بك -6

 الأهداف والأولويال.
العمل على تطويا الذال بشإكل منل  ووفق منه  متفق علي  مع امدارة المبابإاة لافع  -7

 كفاءة إنجاز المهمة ورفع يوية العمل.
المسإاهمة بشإكل ايإتباقي وفعال في التطويا المسإتما للوكالة من  مل إنجاز المهام   -8

 ة كل ما هو  ديد وتقدي  الأفكار الخمقة والمقتااال والممالال.بالشكل الأمثل ومتابع
ااتاام  ميع الزممء بمختلف المسإتويال والأعمار والأقسإام وكافة  هال التعاوا الخار ية  -9

 وعكس  فضل صورة للوكالة.
تشإإإجيع العمإل الجمإاعي وتعزيز رور الفايق ونقإل المعافة وتبإادلهإا والتعإاوا لتحقيق  -10

  . فضل النتاق
الالتزام بالمهام امضإإافية المقدمة من المديا المبابإإا والغيا مو ودة في الوصإإف  -11

 الوظيفي والتي تحقق مصلحة الشاكة و هداف العمل.
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 نطاق العمل 
من   ل تعزيز   بالعممءالمسإإلول عن قيادة إيإإتااتيجية ويإإاقل التواصإإل الا تماعي الخاصإإة  

إدارة و ودعممقه ح  الاؤيإإة ومشإإإإاركإإة   تطويا ه   ويتضإإإمن هإإذا  امنتانإإم من  مل  عبا 
يإإإتخإدام وتسإإإهيإل  إدمإة العممء وإدارة إيإإإتااتيجيإة إنتإاو محتو   يإد مع تحليإل بيإانإال الا

 عمنية.المشاريع والحممل ام
 

 المهام والمسؤوليات 
 الخاصة بالوظيفة:

 تحديد  هداف العميل .1
a. .... / زياد انتشار / زيادة مبيعال / زيادة تفاعل 
b.   لتحقيق الهدف المطلوب. ةالتواصل المنايبتحديد ايتااتيجيال وياقل 
c.  دا ل باكاته  وياقل التواصل تعزيز ايتخدامنتاق  اول   يلالعمتثقيف. 
d. .تحديد ااتيا ال العممء وتوضيح المعلومال وتوفيا الحلول  و البداقل المتااة 
e. .التعاف على السوق المستهدفة والمنافسين للعميل 

 إعداد  طة العمل .2
a.  أيام من بداية الشهر  10قبل  الشهاية  كتابة الخطة التسويقية. 
b. :تتضمن الخطة التسويقية 

 نو  المنشور -
 )الكابشن  محتو  المنشور -
 فكاة التصمي  -
 )التاريخ والوقم المطلوب والفعلي  وقم النشا -
 هل تمم الجدولة  م لا -

c.   بالشإإإكل المنايإإإب متابعة كافة الأعياد والمنايإإإبال والتايندال وايإإإتثمارها
 ضمن الخطة.

d. تطويا المسإإإابقإال والحممل امعمنيإة التي تعزز من توا إد العممإة ايإإإتخإدام و
 .للعممء التجارية

 متابعة ييا  طة العمل: .3
a. أيام من بداية    10قبل    وتسإلي  الخطة التسإويقية لمسإلولي التصإمي  والمونتا

 .بعد موافقة العميل  الشهر
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b.   الجدول الزمني المحدد.متابعة ييا العمل وفق 
c. .دولة المنشورال الجاهزة والتحقق من نشاها  
d.   متإابعإة العمإل بشإإإكإل مسإإإتما وتحإديإا الخطإة وفق المسإإإتجإدال وممالإال

 العميل.
e. . ايتخدام  دوال التحليل المنايبة لتقيي  الأداء وتطويا النتاق 

 متابعة الاياقل والتعليقال: .4
a. .الاد على كامل الاياقل والتعليقال 
b. ويا المناقشال وتحليل ردود الأفعال وتقدي  الحلول المنايبة للمشكمل.تط 

 :يارالمتابعة الشهاية وتسلي  التقا .5
a. :تكوا الخطة بهاية  و ربعية  و ينوية اسب الاتفاق مع العميل وتتضمن 
b. نسب التفاعمل على المنشورال بأنواعها. 
c.   الأيباب. على و قل المنشورال تفاعمً مع تحليل 
d.   من عإدد المنشإإإورال و نواعهإا والتفإاعمل النإاتجإة عنهإا الخطإة  تحليإل مجايإال

 والعمقة فيما بينها.
e. .تقايا المنافسين 

 ايتااتيجيال التسويق: .6
a.   متابعة ويإإاقل التواصإإل المختلفة والتعاف على تحديثال ايإإتااتيجيال النشإإا

 والتسويق من  ملها.
b. راته .متابعة المنافسين وتحليل  ه  تطو 
c.    ا تيإار ايإإإتااتيجيإال التسإإإويق والتاينإدال المنإايإإإبإة ومتإابعإة وتحليإل نتإاق

 ايتخدامها.
 التواصل مع العممء: .7

a. مع العممء من  مل   فاص عمإل مشإإإتاكإة  إديإدةو  بنإاء عمقإال مسإإإتإدامإة 
 التواصل الفعال.

b.  الخدمةالمحافلة على التواصل مع العممء لاوال فتاة. 
c.    الااتفاظ بسإإجمل التواصإإل مع العممء ومعاممته  وتعليقاته  وبإإكاويه

 . اصةفي قاعدة بيانال 
d. . تقيي  تجابة العميل وكتابة الممالال وإريال التقاريا للإدارة بشكل دور 
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e.  الإمإنإتإ   و اإول  اراقإهإ  ومإماإلإتإهإ   عإلإى  لإلإتإعإاف  لإلإعإمإمء  ايإإإتإبإيإإانإإال  إ إااء 
 الخدمة التي يتلقونها.

f. قم وتخصيص مدة منايبة لكل عميل اسب ااتيا ات  ومتطلبات .إدارة الو 
g.   بإالخإدمإال والمنتجإال التي تقإدمهإا العممء  التعاف على مسإإإتو  معافإة 

 .الشاكة
h.   الحفاظ على الأيإإإلوب اميجابي في التعامل مع العممء وإبداء مد  الااتاافية

 .في التعامل مع مشكمته  والها
i.   التحسينال وايتكشاف الثغاال الخاصة بتجابة  ال مشاكل العممء والكشف عن

 العميل وامبمغ عنها.
j.   ايإإتخدام لغة بسإإيطة لشإإار الأعطال والمشإإكمل وبإإااها للعممء بطايقة

 .بسيطة
 

 آلية جريان العمل 
" بعد إنهاء عملية الاتفاق من قبل مسإلول إدارة الحسإابال"ايإتمم التواصإل من قبل  -1

 .والمديا امبداعي مع العميلالمديا امدار   
 التواصل مع العميل ومعافة متطلبات  و هداف . -2
 . يام من بداية الشها  10الشهاية وتسليمها قبل  كتابة الخطة   -3
 موافقة المديا امبداعي على الخطة. -4
 موافقة العميل على الخطة. -5
 تحويل الخطة التسويقية إلى مسلولي التصمي  والمونتاو. -6
 .قبل بداية الشها  التصامي  والفيديو بعد موافقة المديا امبداعيايتمم  -7
 موافقة العميل على التصامي  والفيديو. -8
  دولة كافة المنشورال الجاهزة والتي تمم الموافقة عليها. -9

 عند لالب     دمة إضافية من قبل العميل يت  تحويل  إلى قس  التواصل. -10
 

 الصلاحيات 
 المنايبة لكل عميل وتعديلها بما يحقق المتطلبال والأهداف المنايبة.بناء الخطة   -
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 التواصل
 الجهات الداخلية:

 :مسلولي فاق امدارة امبداعية -
o .ري  الخطط وتحديد الااتيا ال المزمة ومواعيد تسليمها 

 المديا امبداعي:   -
o .عقد الا تما  الأولي مع العميل 
o   والالتزام بالجدول الزمني المتفق علي .متابعة ييا العمل 

 الجهات الخارجية:
 العممء. -

 

 متطلبات المهمة 
 المؤهلات العلمية:

- 
 الخبرات والمعارف:

  باة في إدارة مواقع التواصل الا تماعي و وارزمياتها. -
 واملمام بها. SEOفه   يد لمبادئ   -
  هداف ومتطلبال العممء. باة في إعداد مختلف  نوا  المحتو  بما يتنايب مع  -
 املمام بأياييال التسويق الالكتاوني. -

 المهارات:
مهارال الاتصإال اللفلية والكتابية الفعالة مع العممء عبا الويإاقل المختلفة بما في  .1

 ذلك المكالمال الهاتفية والبايد املكتاوني والمحادثال الفورية.
مكن من تحإديإ .2 د الأيإإإبإاب الجإذريإة للمشإإإكمل التي  التفكيا التحليلي والنقإد  الإذ  يك

 وا   العممء.ت
الصإإبا والتعالاف مع العممء والتعامل معه  بلطف وااتاامح ومحاولة ااتواء العممء   .3

 المستاءين  و الغاضبين من  مل فه  متطلباته  والتجاوب معها.
 ء.امنصال والايتما  الجيد والانتباه لأدق التفاصيل المتعلقة بعيتفسارال العمم .4
 القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد الأولويال وإدارة الوقم. .5
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الاهتمام باللباقة والأناقة الشإإإخصإإإية واسإإإن الملها ويجب  ا يدرم منسإإإق  دمة  .6
 العممء  ن  الو هة الممثلة للشاكة.

النزاهة والمصإإداقية والالتزام بأ مقيال المهنة والحفاظ على المعلومال الشإإخصإإية  .7
 للعممء لكسب ثقته .

 
 ظروف وبيئة العمل 

 العمل ضمن مقا الشاكة. -
 إمكانية إ ااء ا تماعال  ار ية مع العممء. -
 

 ملاحظات إضافية 
 التقارير:

تقايا المشإإاو ح يتضإإمن تقايا عن العمل وممالال التعامل مع العميل والمشإإكمل   -
 المقتااة.التي تمم موا هتها و يبابها والولها  

 تقايا رضى العميل عن المشاو . -
تقايا الايإإتااتيجيال والخطط والأيإإاليب المسإإتخدمة مدارة مواقع التواصإإل الخاصإإة  -

 بالعممء والنتاق  الماتبطة بها.
 ملاحظات إضافية للتقييم:

- 

 التاريخ                                         توقيع الموظف                                                                   


