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 الملف الشخصي

بخةرة  اسصصعة  ي نيةيإ راراتاا اممن  السصصومة  ردارة  معمحترف  ي مجاا اممن  الإدارة، متخصصصف  ي نينية اماماا المبتةية  
أسعى دائمًا لتيوير  .أنمتع بمهاراا نواصل  عالة  قدرة الى العمل نحت الضغط، مما يساهم  ي نحييإ امهداف المؤسسية .الفرق

 .يم قيمة مضا ة  ي بيئة العملمهاراني من خوا التعلم المستمر  المشاركة  ي الد راا التدريةية، مما يعزز من قدرني الى نيد

 الهدف الوظيفي
أ  اممن، حيث يمبنني استغوا دبلوم نينية اماماا المبتةية  خةرني  ي  المبتةية أسعى للحصوا الى  رصة امل  ي مجاا الإدارة

أهدف رلى المساهمة  ي نحسين كفاتة العمل  نعزيز بيئة العمل الآمنة من خوا نيةيإ المهاراا المبتسةة  .الإشراف  حراسة اممن
 .خصي نيويرها، مع الالتزام بالتعلم المستمر لتحييإ النجاح المهني  النمو الش

 
 التعليم

 2024 |                                                     اليني  المهنيالمؤسسة العامة للتدريب  | دبلوم نينية اماماا المبتةية

 الخةراا العملية
| مصانع الميمني لليوب امحمر  المنتجاا الفخارية | حارس أمن  2024سةتمةر  – 2022أكتوبر  
o  الدخوا  الخر ج من المصنع لضمان سومة ام راد  الممتلباامراقةة. 
o ننفيذ راراتاا اممن  السومة المعتمدة  التأكد من نيةييها بشبل دقيإ. 
o رارات اولاا نفيدية د رية  ي اميع أنحات المصنع لرصد أي نشاط غير اادي. 
o التعامل مع حالاا اليوارئ  نيديم الدام الفوري اند الحااة. 
| مؤسسة سلمان سالم الرشيدي التجارية | موظفينمشرف   2020مارس  – 2019نو مةر  

o ردارة  ننسيإ أنشية الموظفين لضمان سير العمل ببفاتة. 
o نيديم الدام  التوايه للموظفين الجدد  ندريةهم الى المهام الميلوبة. 
o مراقةة أدات الموظفين  نيديم التغذية الرااعة لتحسين امدات. 
o  ا العمل  نوزيع المهام لضمان نحييإ امهداف المحددةننظيم ادا. 

 التدريةية الد راا
 سةاكةال 
 مهاراا رال اممن 

 السلسلة السبرنارية التنفيذية  
 الحاسب الآلي اانيةيي 

  البفاتاا الرئيسية المهاراا
 مهاراا اممن  السومة: خةرة  ي نيةيإ راراتاا اممن  السومة  ي بيئاا العمل المختلفة، مع اليدرة الى نيييم  

 .المخاطر  التعامل مع حالاا اليوارئ بفعالية
 لوقتردارة ا:  .مهاراا قوية  ي ننظيم الوقت  نحديد ام لوياا، مما يضمن رنجاز المهام ببفاتة   ي المواايد المحددة 
 التواصل الفعاا:  .مهاراا نواصل شفهية  كتابية ممتازة، مما يسهل نةادا المعلوماا بوضوح مع الزموت  الإدارة 
 مهاراا الحاسوب: Mi مثل رنيان نيةيياا الحاسب الآلي امساسية  c r os of t  Of f i c e مما يسهل نحسين البفاتة  ي ،

 .العمل
 التدريب  التوايه:  .اليدرة الى نصميم  ننفيذ برامج ندريةية للموظفين الجدد،  نيديم الدام  الإشراف المستمر لهم 
 حل المشبوا:  .مهاراا نحليلية قوية نسااد  ي نحديد المشبوا بسراة  نيوير حلوا  عالة 
  التبيفالمر نة :  .اليدرة الى التبيف مع التغيراا السريعة  ي بيئة العمل  التعامل مع الضغوط بشبل ريجابي 
 التفاصيل الدقيية:  .اهتمام كةير بالتفاصيل، مما يساهم  ي نحسين اودة العمل  نيليل امخيات 

 
 اللغاا   

      العربية★★★★★  
  الإنجليزية☆☆★★★ 

 المرااع   
 متو رة اند اليلب  
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KHALED MUTEB SALEM AL RASHEEDI
| +966 597674158  | Medina, Saudi Arabia |  kheel11226@gmail.com  

 

BROFILE 

Dedicated Office Technology specialist and security management professional with extensive experience in implementing security 

protocols and safety measures, as well as team leadership. Possesses strong communication skills and the ability to perform effectively 

under pressure, contributing to the achievement of organizational objectives. Committed to continuous professional development through 

ongoing training and education, enhancing the ability to deliver significant value in the workplace. 

 

OBJECTIVE 
Seeking a position in office management or security where I can utilize my diploma in Office Technology and my supervisory experience. 

Aiming to enhance operational efficiency and foster a secure work environment by applying and further developing my skills, while 

maintaining a commitment to lifelong learning for professional advancement and personal growth. 

 

EDUCATION 
Diploma in Office Technology | Public Authority for Vocational Training and Technical Education | 2024 

 

WORK EXPERIENCE 
Security Guard | Al-Muaymini Brick and Ceramics Factory                                                               | Oct 2022 – Sep 2024 

o Monitored access control to ensure the safety of personnel and property. 

o Executed established security and safety protocols, ensuring compliance and accuracy. 

o Conducted routine inspections throughout the facility to identify any irregular activities. 

o Responded promptly to emergencies, providing immediate assistance as required. 

o Compiled daily reports detailing security activities and significant observations. 

Staff Supervisor | Salman Salem Al-Rashidi Trading Establishment                                                | Nov 2019 – Mar 2020 

o Managed and coordinated staff operations to ensure optimal workflow efficiency. 

o Provided mentorship and training to new employees, facilitating their integration into the team. 

o Assessed employee performance and delivered constructive feedback to enhance productivity. 

o Organized work schedules and delegated tasks to meet organizational goals effectively. 

o Liaised with senior management to present regular reports on operational status and resource needs. 

 

COURSES 

 Plumbing Techniques 

 Security Personnel Skills 

 Executive Secretarial Series 

 Computer Applications 

 

CORE SKILLS 

 Security and Safety Management: Proficient in implementing comprehensive security measures and safety protocols across 

diverse work environments, with a strong ability to assess risks and manage emergency situations effectively. 

 Time Management: Exceptional organizational skills with a focus on prioritizing tasks to ensure timely completion and 

operational efficiency. 

 Effective Communication: Strong verbal and written communication abilities, facilitating clear and concise information 

exchange with colleagues and management. 

 Leadership and Team Management: Proven experience in leading teams and guiding personnel to achieve peak 

performance, with a focus on motivation and team cohesion. 

 Computer Proficiency: Advanced skills in essential computer applications, including Microsoft Office Suite, enhancing overall 

workplace efficiency. 

 Training and Development: Expertise in designing and delivering training programs for new hires, providing ongoing support 

and mentorship. 

 Analytical Problem-Solving: Strong analytical capabilities that enable quick identification of issues and the development of 

effective solutions. 

 Adaptability and Resilience: Ability to thrive in fast-paced environments and adapt to changing circumstances while 

maintaining a positive attitude. 

 Attention to Detail: Meticulous attention to detail, contributing to high-quality work output and minimizing errors. 

 

LANGUAGES 

 Arabic     ★★★★★                                                          

 English   ★★★☆☆ 

 

REFERENCES 
Available upon request. 
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