
كاتب محتوى

 بصفتك كاتب محتوى فإنك ستكون مسؤولاً عن كتابة كافة النصوص والمقالات والمنشورات سواء أكانت
 خاصة بالشركة أو بالعملاء، والتأكد من سلامتها اللغوية والإملائية، بشكل واضح ويسهل فهمه للقـــــراء،

إضافة للتنسيق مع فريق العمل من أجل جودة الأداء وتقديم الخدمة للعملاء على أفضل وجه ممكن



مرة شهرياً

صياغة مختلف أنواع النصوص مثل المقالات والمنشورات بشكل واضح ويسهل فهمه للقراء

إعداد الخطط الشهرية للمحتوى المراد نشره على مختلف المنصات الخاصة بالشركة

تدقيق الحقائق العلمية، ومراجعة صحة المصادر المرجعية

قراءة وتدقيق المحتوى وإصلاح الأخطاء الإملائية والقواعدية وعلامات الترقيم إن وجدت

جدولة المواد والمحتويات المراد نشرها

كتابة كل ما يحتاجه العملاء من نصوص أو مقالات أو منشورات بما يلبي احتياجاتهم وينال رضاهم

 التنسيق والتعاون مع فريق العمل

 كتابة المحتوى الإعلاني والتسويقي الخاص بالشركة

تطوير وتحديث المحتويات وفقاً لتفضيلات الجمهور، وبما يتناسب مع السياسة الخاصة بالشركة

إضافة التعليقات والملاحظات على النصوص التي تحتاج إلى تحسين

تقديم وإعداد التقارير عن الأخبار المحلية والعالمية في مجال عمل الشركة

تحديد المواد والمحتويات المراد نشرها وتنظيمها ضمن جداول وإدارة تنفيذها وفقاً للموعد المحدد

 تخصيص المساحة الكافية لنشر النصوص مع الصور والرسوم التوضيحية

اقتراح وكتابة عناوين ورؤوس أقلام تناسب المحتوى وتجهيز ما هو مطلوب منها حسب الأولوية

 تسجيل كل ما تم إنجازه خلال اليوم على الجدول المعتمد في الشركة

استخدام استراتيجيات تحسين محركات البحث , لتحسين ظهور المنشورات والمحتوى أكثر على
المنصات المختلفة

كتابة النصوص والمقالات والمنشورات الخاصة بالشركــة

كتابة المحتوى المطلوب من العملاء بما يلبي احتياجهــم

التدقيق اللغوي والإملائي والتأكد من الخلو من الأخطاء

 رفع التقارير



الإعلام أو الصحافة أو الترجمة

خبرة جيدة في استخدام برامج الحاسوب
كفاءة لغوية ونحوية ممتازة

الانتباه للتفاصيل
مهارات بحثية جيدة

مهارات التفكير الإبداعي
 مهارة إدارة الوقت

مهارات التواصل الفعال
مهارة العمل ضمن الفريق

القدرة على العمل تحت الضغط

مدير العمليات

خدمة العملاء

التنسيق والمتابعة

التنسيق وحل المشكلات




