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1.0 Pendahuluan 
Syarikat kumpulan kami ialah The Life Flame, dalam Syarikat ini saya memegang jawatan 
sebagai pengurus media social. Jawatan ini merupakan jawatan yang penting dalam sesebuah 
Syarikat. Berikut merupakan beberapa tanggungjawab pengurus media sosial: 

2.0 Skop Kerja Pengurus Media Sosial 

 
Bil. Skop kerja Tugasan  
01 Menguruskan Platform Media 

Sosial 
Menguruskan akaun media social Syarikat di 
pelbagai platform seperti Facebook, Instagram, 
Twitter, TikTok dan sebagainya. Selain itu, 
pengurus media social juga hendaklah mengemas 
kini profil dari semasa ke semasa, memuat naik 
hal yang berkaitan Syarikat dan juga berinteraksi 
dengan pengikut di setiap platform media social 
tersebut. 

02 Pembangunan kandungan Memuat naik kandungan yang menarik sesuai 
dengan cita rasa pelanggan. Ini termasuklah post 
yang menarik, pengeditan, penulisan, video, 
gambar dan sebagainya. 

03 Penjadualan posting Merancang dan membuat jadual tentang 
kandungan yang hendak diposting di media 
social. Hal ini termasuklah promosi, 
pertunjukkan, gambar, video dan sebagainya. 

04 Berinteraksi dengan pengikut 
media sosial 

Bertanggungjawab dalam membalas komen, 
mesej dan pertanyaan dari pengikut dalam media 
social demi menjaga hubungan yang baik dan 
menjaga prestasi Syarikat. 

05 Kerjasama dan promosi Menjalin hubunan yang baik dengan pihak lain 
seperti penulis, pereka design, pelakon dan yang 
lain supaya dapat mendapatkan kandungan yang 
menarik dalam mempromosikan Syarikat. 

 

3.0 Penutup  

Skop tugasan tersebut merupakan antara tugas-tugas yang penting bagi seorang yang memegang 
jawatan sebagai pengurus media social. Oleh itu saya sebagai pemegang jawatan tersebut akan 
bertanggungjawab dalam memastikan kelancaran dalam saya melaksanakan tugas. 


