
OBJECTIVE 
I strive to achieve outstanding performance in all assigned tasks,
focusing on improving quality and increasing productivity. My
goal is to continuously develop my skills and contribute to the
company's success, enhancing my professional reputation and
increasing my career advancement opportunities.

الهدف الوظيفي 

أسعى لتحقيق أداء متميز في جميع المهام الموكلة إلي، مع التركيز
على تحسين الجودة وزيادة الإنتاجية. أهدف إلى تطوير مهاراتي بشكل
مستمر والمساهمة في تحقيق أهداف الشركة، مما يعزز سمعتي

المهنية ويزيد من فرصي في التقدم الوظيفي.

Degree: Higher Secondary School المؤهل: الثانوية العامة
Certificates التعليم

Position: Assistant Administrator / Acting Administrator
Company: Saudi Services for Electro Mechanical Co. (SSEM)
Duration: October 2013 to Present

General support to employees
Staff and manpower well-being and care
Managing site access requests
Collecting and distributing postal mail
Arranging work order approvals
Issuing gate passes and in/out control
Managing office supplies and materials
Handling site office expenses
Focal point for administrative tasks
Arranging travel for staff and visitors
Documenting and filing restricted documents
Posting jobs and demobilizing staff as per management instructions
Implementing employer/client policies for a safe work environment
Coordinating between senior management and general staff

Experience الخبرات

المسمى الوظيفي: مساعد إداري / إداري بالإنابة
Saudi Services for Electro Mechanical Co. (SSEM) :الشركة

الفترة: من أكتوبر 2013 حتى الآن
دعم الموظفين العام

رعاية ورفاهية الموظفين
إدارة طلبات الوصول إلى الموقع

جمع وتوزيع البريد
ترتيب الموافقات على أوامر العمل

إصدار تصاريح الدخول والخروج
إدارة اللوازم المكتبية والمعدات

إدارة نفقات المكاتب في الموقع
نقطة الاتصال للأعمال الإدارية المختلفة

ترتيبات السفر للموظفين والزوار
توثيق الملفات والوثائق المقيدة
تنفيذ سياسات ومعايير السلامة

تنسيق بين الإدارة العليا والموظفين

LANGUAGES اللغات

English
Hindi
Gujarati
Urdu
Arabic

الإنجليزية
الهندية

الغوجاراتية
الأردية
العربية

SKILLS
Technical Skills:

Microsoft Excel
Microsoft Office
Microsoft Word
Computer Applications Knowledge

Personal Skills:
Communication skills
Problem-solving
Employee records management
Recruitment and talent selection
HR administration
Familiarity with labor laws
Conflict resolution
Confidentiality
Organization and teamwork
Adaptability and leadership

المهارات 
المهارات التقنية:

Microsoft Excel
Microsoft Office
Microsoft Word

معرفة تطبيقات الحاسوب
المهارات الشخصية:

مهارات الاتصال
حل المشكلات
إدارة السجلات

التوظيف واختيار المواهب
إدارة الموارد البشرية

المعرفة بقوانين العمل
إدارة النزاعات

الحفاظ على السرية
العمل الجماعي والقيادة

التنظيم والتكيف

Courses
HR Certification
Microsoft Office Applications

الدورات
شهادة في الموارد البشرية

تطبيقات مايكروسوفت أوفيس
Hobbies

Surfing the internet
Reading books
Listening to music
Traveling

الهوايات
تصفح الإنترنت

قراءة الكتب
الاستماع إلى الموسيقى

السفر

0572113408 sufiyanaramco@gmail.com هنديجده

ABDUL SUFIYAN SHAIKH | عبد السفيان شيخ
HR مساعد إداري

tel:0572113408
mailto:sufiyanaramco@gmail.com





