Curriculum Vitae



DATOS GENERALES
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Nombre:			Rebeca Esther Bravo Martínez



Puesto solicitado:		Secretaria Ejecutiva Bilingüe,
Asistente Administrativo de Dirección / Gerencia
en Español / Inglés.



Fecha de Nacimiento:	01-Diciembre-1963



Estado Civil:			Casada.



Domicilio:			Escocia No. 29 – 310,
Col. Parque San Andrés,                                                                                                                                                            
Delegación Coyoacán, 
04040 México, D.F.



Teléfono:			Tel. 5544-3378.



E-Mail:			rebeckta@yahoo.com.mx
			

EXPERIENCIA LABORAL:
(Del más reciente al primero)




	De diciembre 2002 a octubre 2010

URFI,  S.C.  (Despacho de Valuación Inmobiliaria)
	Jefe Inmediato Arq. Sergio Gómez
	Asistente Administrativo de Dirección 
· Labores secretariales y administrativas en general **
(Manejo del Paquete Office, redacción y captura de documentos, atención telefónica, archivo, control de agenda, de gastos y eventos).
· Captura de avalúos inmobiliarios, bancarios, catastrales e hipotecarios.
· Investigaciones inmobiliarias en Internet.



	De diciembre de 1998, a junio de 2000

LABORATORIOS SANFER, S.A. DE C.V.
	Jefe Inmediato: Lic. Guillermo Amtmann Aguilar
	Asistente de la Dirección Corporativa
· Labores secretariales y administrativas en general **
· Reservaciones (boletos de avión, hotel y eventos).
· Traducción del Español al Inglés e Inglés al Español de diversos documentos.
· Elaboración de presentaciones en power point y excel.
· Envío de e-mails e investigaciones en Internet.



		De junio de 1998, a agosto de 1998

		MANPOWER – BANK OF BOSTON
		Jefes: 2 Directores Extranjeros 
		Secretaria Bilingüe de Dirección (Puesto suplente eventual)
· Redacción y captura de documentos en Inglés y Español.
· Atención telefónica en Inglés.
· Actualización de archivo.



	De marzo de 1996 a  febrero de 1998

BANCO DEL ATLANTICO, S.A.
	Jefe Inmediato: Lic. Juan Rella Ceballos
Asistente de la Dirección de Apoyo a Oficinas de Crédito Regionales
· Labores secretariales y administrativas en general **
· Elaboración periódica de cuadros comparativos de la Cartera Vencida en excel, word y power point; solicitando a los Directores de Crédito Regionales sus cifras de metas y objetivos.
· Requisición y control de solicitud de viajes y liquidación de gastos contables.




De marzo de 1995 a marzo de 1996

· Di clases de Inglés en un kinder.
· Tomé un Curso de Inglés Intensivo de Verano.
· Di clases particulares de regularización en Inglés a niños de primaria y secundaria.                    




De noviembre de 1990 a febrero de 1995

NORIEGA Y ESCOBEDO, A.C. (Abogados)
	Jefe Inmediato: Lic. Guadalupe Castanedo
	Asistente Ejecutiva Selección de Personal y Compras 
	Secretaria Bilingüe Área Corporativa
· Labores secretariales y administrativas en general **
· Encargada de mantener el almacén de papelería surtido, haciendo los pedidos oportunamente, tanto de material para computadoras, mobiliario y equipo de oficina, papelería en general.
· Requisición de solicitudes de cheque y revisión de facturas.
· Actualización de archivo de Personal y Proveedores.
· Apoyo en la captura de datos en Español e Inglés de documentos legales.




De abril de 1983 a marzo de 1990

BANAMEX, S.N.C.	(1er. Empleo)
Varios Jefes Directos.
	Asistente Bilingüe de Comercio Internacional
	Secretaria de la Gerencia de Sistemas y Servicios
	Ayudante Administrativo de Finanzas y Apoyos Bancarios
· Labores  secretariales y administrativas en general **
· Requisición de formatos bancarios diversos
· Elaboración de listados de principales importadores y exportadores de diversos productos.
· Elaboración del boletín mensual de Comercio Internacional.




Escolaridad:	COMERCIO:	Escuela Bancaria y Comercial
(1979-1983)	México, D.F. - Certificado de terminación. 

CARRERA:	SECRETARIA EJECUTIVA BILINGÜE


IDIOMA INGLES:	Interlingua Zona Rosa
(1986-1988)	Becada por Banamex.

PREPARATORIA:	Colegio Español de México
(1987-1990) México, D.F. - Certificado de terminación.

	IDIOMA INGLES:	Anglo Mexicano de Cultura, A.C.
	(1991-1994)	Becada por Noriega y Escobedo.

CURSO ESPECIAL:	Westcoast English Language Center
IDIOMA INGLES	Vancouver, Canadá - Diploma
(Verano 1995)	Curso a Nivel Avanzado.




Inglés:	HABLADO: 80%,       ESCRITO:  90%,       TRADUCIDO: 90%.




Computación:	Microsoft Office:  Windows,  word,  excel,  power point, outlook, COI, SAE, MS-DOS  y correo electrónico.




Otros cursos::	*	Relaciones Públicas y Atención al Cliente  /Banamex.
	*	Administración del Tiempo 		   /Banamex.
	*	Comunicación, Ortografía y Redacción  	   /Banco del Atlántico
	*	Control de Gastos y Revisión de Facturas  /URFI, S.C.




Habilidades:	*	Honestidad
	*	Responsabilidad
	*	Liderazgo
	*	Organización
	*	Trabajo en equipo
	*	Buen Trato
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