“Su Nombre”
“Dirección”
Ciudad (Provincia) Código Postal
Teléfono
Email
“Fecha”
“Nombre del destinatario”
“Puesto”
“Nombre de la Compañía”
“Dirección”
“Ciudad, Provincia, y código postal”
Estimado/a “Nombre del destinatario”:

¿Está buscando un candidato para un “puesto” con:

· “Numero de años de experiencia” años de experiencia práctica en “área de experiencia”
· ¿Qué conocimientos tiene sobre la última tecnología en “industria o campo”?

· ¿Posee excelentes conocimientos en comunicación oral y escrita?

· ¿Tiene ganas de aprender y mejorar sus conocimientos?

Si es así, ya puede dejar de buscar. En el Curriculum Vitae que adjunto verá que cumplo, incluso, supero todos esos requisitos.

Desearía poder tratar estos asuntos con “Nombre de la compañía”. Para concertar una entrevista, le ruego que me llame al número “su numero de teléfono”. La mejor hora para localizarme es entre “primera hora disponible” y “última hora disponible”, aunque puede dejar un mensaje en el buzón de voz en cualquier momento y le llamaré lo antes posible.

Le agradezco que haya dedicado su tiempo en estudiar mi curriculum y quedo a la espera de sus noticias.

Atentamente,

“Su nombre”
Datos adjuntos:
