PLANTILLA PARA CARTA DE PRESENTACIÓN
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Nombre
Dirección y datos de contacto
Ciudad y fecha

Destinatario
Dirección del destinatario
Estimados Sres.:
Introducción: El comienzo del primer párrafo debe contener una breve presentación sobre nuestra persona, explicando las razones por las que estamos interesados en optar por el puesto laboral, así como información referente al lugar en el que hemos visto el anuncio de la oferta de trabajo.
Cuerpo de la carta: Tras la breve explicación anterior, comenzaremos a escribir la parte más importante de toda la carta de presentación. Aquí es donde mostraremos información que aporte valor hacia nuestra persona, siempre en referencia al objetivo de acabar trabajando en la empresa.

En este apartado, el empleador podrá conocer nuestras habilidades más importantes y la experiencia que podemos aportar al trabajo.

No es necesario extenderse demasiado, o podríamos caer en el error de parecer demasiado pedantes.

Se despide atentamente…
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Dirección y datos de contacto
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