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11 Carta de solicitud de empleo
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Plantilla: carta de solicitud de empleo para responder a un puesto vacante
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Empr o ;
presa - i Si se desconoce el nombre de la persona a :

A la atencion del Sr./ de la Sra. i quien debe dirigirse la carta, se escribe el
.. nombre de la empresa, o “A la atencion :

" del Departamento de Recursos Humanos”, .

] o . por ejemplo.
Direccion  Por gjempo.

i Solamente en caso de conocer
! ala persona a la que se escribe,
.. de lo contrario: Estimados '
. Seriores: :

Estimado/a Sr./Sra

En respuesta a su anuncio €n ..........c.cccceeveeveerieeeenne. con fecha del ........cccoeveeviininnnnnn. / por
recomendacion de su empleado, €l St. ......ccovieviiiiniiiniiinie, , me gustaria solicitar el puesto de
trabajo CoOmMO .....ccuevvererereeeiieieeieeieieeaeenes en su empresa. He terminado mis estudios de ....................
............................... satisfactoriamente en ..........ccccceeveeviiecieeiesiesieeiesreseeenneenn.. L€NEO amplios conoci-
mientos en informatica (MS Word, MS Excel,...). Poseo un nivel B2 en inglés, A2 en italiano y .........
.......................................... Ademas cuento con experiencia en los campos de ..........cceeveeeiieecrienirennnn.
.......................... Por lo demas, estoy dispuesto a adquirir los conocimientos y habilidades requeridos
por el puesto mediante los cursos necesarios.

Desde hace tiempo sigo con interés la trayectoria de su empresa, sobre todo en el area de ....................
..................................... y me sentiria muy honrado de ser parte de su equipo de trabajo. Estoy a su
disposicion para una entrevista en los proximos dias para tener la oportunidad de responder a las pre-
guntas que tengan respecto a mi persona.

Les agradezco la atencion que se sirvan prestar a la presente y me despido,

Atentamente L
’ i Nombre completo y datos de con- :
.tacto (direccion, teléfono, e-mail)

Mencionar los documentos que se
anexan. Se deben incluir fotocopias :
de los certificados y titulos oficiales.

Curriculum Vitae.»....._._._,_:: ...... J SO O PSR RUTOPO ;
Titulo universitario . Por ejemplo, el CV Europass, |

. : del Consejo de Europa.
Certificados de 1enguas E Y o

Fotografia

Muy importante.
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