
 

 جبر خطاب  محمد 

 
 ()معفي من رسوم مكتب العمل ةريية السعودية، المدينة المنورة | فلسطيني بوثيقة مصربالمملكة الع

0501525315 | mgk22mgk@gmail.com 

والتقنية  أبحث عن وظيفة إدارية أو إشرافية في شركة مبتكرة، حيث يمكنني الاستفادة من مهاراتي الإدارية 

 والعملية لتحسين جودة العمل ورفع الأرباح، مما يساهم في زيادة الحصة السوقية للشركة. 

 الخبرة

 | شركة أحمد سعود الزغيبي للمقاولات |مدير مشاريع 
 إدارة العقود والتأكد من الالتزام بشروطها

 إعداد التقارير الدورية للإدارة العليا وأصحاب المصلحة. 

 الإشراف على مشاريع بارزة مثل قاعة "هذه ليلتي"، ومبنى مكتبة جرير في سلطانة، وتطوير محطات الوقود. 

 متابعة سير العمل مع مشرفي المواقع لضمان جودة مخرجات المشاريع. 

 إعداد الجداول الزمنية، وتوزيع الموارد، وإعداد ميزانيات المشاريع، ومراقبة التكاليف. 

 قيادة وتوجيه فرق العمل لتنفيذ المشاريع وفقاً للخطط الموضوعة. 

 القيام بزيارات دورية للمواقع للتأكد من التزام فرق العمل بإجراءات الأمن والسلامة. 

 حل المشكلات والعقبات التي تواجه فرق العمل أثناء التنفيذ 

 | سوبر ماركت ومخابز مندرين |  مشرف
 التواصل مع العملاء للتعامل مع الشكاوى والاقتراحات. المحاسبة وأقسام السوق.متابعة أداء موظفي صناديق 

 | المركز لصيانة الأجهزة الطبية |  فني صيانة حاسب آلي
 توفير قطع الغيار اللازمة وإعداد تقارير الصيانة.  صيانة ومتابعة أجهزة الحاسب الآلي المرتبطة بتشغيل الأجهزة الطبية.

 | فندق نبراس طابة |  استقبالموظف 
 حل مشكلات النزلاء والتواصل مع إدارة الفندق.  متابعة تسجيل النزلاء والحجاج والمعتمرين بالتعاون مع الشركات المعنية

 | مكتب رواصد المدينة للعقار وإدارة الأملاك | سكرتير المدير العام 
 الإيجار وتحصيل الإيجارات.تحرير عقود   متابعة استحقاقات إيجارات المستأجرين.

 التعليم

 

   الثانوية العامة 
 الدورات التدريبية

 معهد الشروق.  –استخدام الحاسب الآلي للأعمال المكتبية 

كاديمية منشآت.  –الأمن السيبراني   أ

كاديمية منشآت.  –الأمن والسلامة والصحة في المنشآت   أ

 مهارات إدارية

القدرة على تحمل  - - التفكير الإبداعي-مهارات شخصية - التحليل واتخاذ القرارات - المشكلاتإدارة المهام وحل 

 . العمل بفعالية ضمن فريق أو بشكل فردي - المرونة والقدرة على التعلم والتطور. - ضغط العمل.
 

 مهارات تقنيه               
 اتقان برامج مايكروسوفت أوفيس                               


