 MODELO DE CARTA DE PRESENTACIÓN 
	DATOS PERSONALES

Nombre….

Dirección….

Teléfono….

E-mail…

	+
	DESTINATARIO

Referencia……

Persona o Empresa….

Dirección….



	
	LUGAR Y FECHA

	
	SALUDO
	


	1. PRESENTACIÓN/MOTIVO: Si se responde a una oferta de empleo se hará referencia a esa oferta. Si se realiza un envío masivo, se hablará de los productos o servicios de la empresa para atraer la atención del seleccionador.

2. PERFIL PROFESIONAL: se indica las características personales, los logros profesionales y las últimas ocupaciones relacionadas con el puesto.

3. CONCERTAR CITA: Hay que demostrar interés por el puesto, señalar que se encaja con el perfil profesional y solicitar participar en el proceso de selección.


	DESPEDIDA

De forma cortes.
	

	
	RÚBRICA


EJEMPLO DE CARTA DE PRESENTACIÓN 
Ref. 354

Empresa XXX






Jon xxxx xxxxx










C/xxxxxxxxxxx










Tel: xxxxxxxx










E-mail: xxxxxx

Bilbao,…de……200

Muy Sr. /a. mío/a:


Con referencia a su anuncio aparecido en el periódico………….., el día……, le envío mi currículo junto a la fotografía requerida.


Por mi preparación y experiencia, me considero capacitado para cumplir con las tareas de este puesto, tal y como se describe en mi Currículo.


Si mi candidatura es de su interés, tendría mucho gusto en proporcionarles más información durante una entrevista.

En espera de sus noticias, le saluda atentamente,










(Firma)
