Webmaster
Deadline 01/08/2009
Ref: eC.WM
Responsibilities:
A. General Responsibilities
1. Responsible for monitoring the web site, and making sure that the website services are up and running all the time.
2. Responsible for updating the web site (Text, Images, availability of a product and etc.) through the developed administration system.
3. Responsible for all types of customer support (Via email, via telephones, faxes and etc.).
4. He/She must reports the unusual problems and suggests possible solutions to the PM. 

5. Reviews and approves requests for user accounts.
6. Trend and analyze user access and suggest ways to optimize web services to accommodate those habits.
7. Responsible for preparing reports, performs basic information gathering and analysis. (Statistics, Customers problems and etc.).
8. Performs miscellaneous job-related duties as assigned.
B. Order Processing Work
9. Responsible for preparing the products that will be shipped (Finding the product, Products Packaging, and etc.).
10. Responsible for contacting the shipping company to process the orders.
11. Keep track of orders delivery with both the shipping company and the customers. 

12. Records all the information related to each order separately.
13. Responsible for handling the return process according to CULTNAT policy.
المسئوليات:
1. متابعة الموقع الإلكتروني والتأكد من أن جميع الخدمات تعمل طوال الوقت.
2. تحديث  الموقع الإلكتروني دوريا من خلال النظام المجهز لذلك.
3. خدمة العملاء بمختلف وسائلة.
4. تدوين المشاكل التي يواجهها الموقع وتقديم المقترحات لحلها.
5. مراجعة بيانات العملاء والموافقة على تسجيلهم بالموقع.
6. تحسين الخدمات التي يقدمها الموقع بما يتناسب مع زيارات وأراء الزوار.
7. تجهيز التقارير والأبحاث المتعلقة بنشاط المشروع.
8. انجاز أعمال أخرى مختلفة تسند من قبل مدير المشروع.

9. تجهيز منتجات المركز والمكتبة للشحن ( إيجاد المنتج، التغليف وخلافة).
10. التنسيق مع شركة الشحن لتفعيل طلبات العملاء.
11. متابعة توصيل الطلبات مع كل من شركة الشحن والعملاء لضمان جودة الخدمة.
12. تدوين البيانات الخاصة بكل طلب على حدة.
13. التعامل مع المرتجع من قبل العملاء وذلك طبقا لسياسة المركز. 
Knowledge, Skills, and Abilities required
1. Ability to gather and analyze statistical data and generate reports. . 

2. Organizing and coordinating skills.

3. Initiative, Creative and Problem solver 

4. Word processing and, and Database management skills. 

5. Ability to make administrative/procedural decisions and judgments. 

6. Ability to gather data, to compile information, and to prepare reports. 

7. Ability to communicate effectively, both orally and in writing.
8. Honesty and  Secrecy 

مهارات وقدرات أخرى:
1. القدرة على تحليل المعلومات وعمل التقارير.
2. القدرة على التنظيم.
3. المبادرة والتفكير المبتكر والقدرة على حل المشاكل    .
4. إجادة بعض برامج الكمبيوتر(Microsoft Office) وإجادة استخدام الإنترنت بصورة عامة و محركات البحث بصفة خاصة.
5. القدرة على إنجاز الأعمال الإدارية المسندة.
6. القدرة على جمع المعلومات وتحليلها.
7. إجادة عملية الاتصال الفعال بمختلف أنواعه.
8. الأمانة والسرية التامة؟
Education Requirements

1. Relevant university degree.
2. English language is a must, French is preferred.
المؤهلات :
1. درجة جامعية مناسبة
2. إجادة اللغة الإنجليزية ويفضل الفرنسية
Send Cvs to the email below:

heshakou@mcit.gov.eg
