Office Manager &| Responsable Organizacion de Eventos |

Comercializacion y Optimizacion de Espacios

G° Durante 16 afos he desarrollado mi profesion en la Corte de Arbitraje de la Camara Oficial de
Comercio Industria y Servicios de Madrid. Los Ultimos 8 afnos he creado y consolidado un area
de gestion operativa de espacios, organizacion de eventos y comercializacion de salas de

CONTACTO audiencias, convirtiéndola en una unidad de negocio estructurada, eficiente y rentable. Mi
especialidad es estructurar procesos, optimizar la ocupacion de salas y profesionalizar y
R, + 34682511519 fidelizar la relacién con clientes.

% iulnavar@hotmail.com Mi trabajo combina vision operativa y enfoque comercial:

v Optimizacion de ocupacion de salas
@i www.linkedin.com/in/julia-navarro- o _
mulero-arbitraje-administracion v Organizacion integral de eventos corporativos

FORMACI (') N v Gestion de clientes y fidelizacion

v Estructuracién de procesos internos

Secretariado Internacional de
Direccion v Coordinacién con proveedores y equipos.

Unidn Pacifico, Madrid | 1990

Estudios de Psicologia

Universidad Complutense de Madrid 1989
Master en Gestion de la Calidad ISO

9001:2008 y Auditor Interno EXPERIENCIA PROFESIONAL

Actualizacion IS0 19011:2012.
AENOR (Barcelona) 2007

Perfil altamente organizado, resolutivo y discreto, con capacidad de anticipacion y experiencia
trabajando con letrados, arbitros y despachos nacionales e internacionales.

Corte de Arbitraje de Madrid | Office Manager | Responsable
COMPETENCIAS Organizacion de Eventos | Comercializacion y Optimizacion de Espacios
2009 - ACTUALIDAD

Roles:

e Gestidn de agenda directiva

o Coordinacién reuniones
- Office Management.

¢ Organizacidon administrativa integral del area / Creacion y consolidacion del
e Tratamiento y custodia de asuntos area de comercializacion de salas / Optimizacion de ocupacion y rentabilidad
de espacios / Elaboracion de presupuestos y seguimiento de facturacion /
Coordinacion y negociacion con proveedores

internacionales y eventos juridicos

confidenciales
o Gestion integral proveedores
- Gestidn organizativa y operativa
o Control  presupuestario e Planificacién y coordinacién de reuniones juridicas e institucionales /
Organizacion integral de eventos corporativos / Interlocucion directa con
despachos nacionales e internacionales / Gestidon simultanea de muiltiples
e Supervisién documental asuntos con alta exigencia de precision

o Coordinacién logistica

- Coordinacién y soporte juridico.
e Seguimiento integral de procedimientos arbitrales / Control riguroso de plazos

procesales y documentacion confidencial / Redaccién de comunicaciones
formales / Asistencia directa a arbitros y letrados /Organizacion y soporte en

HABILIDADES

o Discrecion

 Confidencialidad audiencias presenciales y virtuales.
o Inciativa Logros:
e Resolutiva Creacion de Area: He creado y liderado el area de eventos y comercializacidn de salas de
audiencias.
Consecucion de Rentabilidad: He conseguido una rentabilidad del 191,65% (2025), 115
IDIOMAS % (2024), 109,01% (2023)
« Espafiol -nativo Coordinacion procedimientos arbitrales: He liderado los procedimientos

internacionales..
e ingles -Alto

o francés -Alto




@

@

FUNDACION DESARROLLO SOSTENIDO. FUNDESO (ONG)

2008 — marzo 2009

Roles:

Colaboracién con el disefio, desarrollo e implantacion de un Sistema de Gestion de Calidad.
Planificacion y desarrollo de auditorias internas e iniciales de certificacion.

Logros:
Obtencion certificado de Calidad (Applus) UNE-EN ISO 9001:2000 en marzo de 2009

Mace Management Services, S.A.| Responsable Implantacion de
sistema de Gestion de Calidad (ISO 9001) y Office Manager

2001-2008
Roles:

- Asistencia al Director General.

- Coordinadora de Servicios Generales y Proveedores.

- Organizacion administrativa de oficina.

- Soporte documental y coordinacién de Proyectos.

- Responsable de Gestion de Calidad: disefio, desarrollo e implantacion de un Sistema de
Gestidn de Calidad. Planificacién y desarrollo de auditorias internas e iniciales de certificacion.
Febrero 2008, obtencién certificado de Calidad (AENOR) UNE-EN ISO 9001:2000

Logros:

implantacién de un Sistema de Gestion de Calidad. Planificacion y desarrollo de auditorias
internas e iniciales de certificacion. Febrero 2008, obtencion certificado de Calidad (AENOR)
UNE-EN ISO 9001:2000

Aguirre Newman Taic, S.L.| Secretaria de Direccion
1999-2001

Tengelmann| Secretaria Direccion de Expansion
1997-1998

Foster Wheeler| Secretaria Direccion de Inspeccion
1996-1997



