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Carta de presentacion

Es el saludo inicial a tu posible empleador, es la presentacion de tu curriculum,
su envoltorio, por lo tanto hay que cuidar la manera de presentarla y de
redactarla.

Su objetivo es atraer la atencidon y crear mayor interés en el seleccionador al
leer tu curriculum.

Utilizala para RESALTAR tus puntos fuertes para ese puesto en concreto,
para demostrar tu interés en entrar a formar parte en esa empresa,.
Personalizala, haz que el seleccionador no piense que es una “carta tipo”.
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Estructura

v' Breve presentacion y objetivo de la carta ( CV espontaneo o respuesta a oferta)
v" Qué le puedes aportar tu a esa empresa: tus puntos fuertes
v' Demuestra tu interés proponiendo una entrevista

v' Despedida formal y firma

Por ejemplo...

Sra. Vazquez — Dtra. RR.HH CEyDES
C/ Cervantes 11
50006 Zaragoza

Estimada Sra. Vazquez,

Después de leer su oferta de Visitador Médico publicada en el Heraldo de
Aragon el pasado domingo, les envio mi CV para formar parte del proceso de
seleccién. Tengo gran interés en formar parte de su empresa lider en el sector.

Mi trabajo durante 7 afios en el Area de Ventas y Marketing , asi como los 3
afios de enfermera me han aportado la experiencia necesaria para optar al
puesto que ofrecen.

He conseguido incrementar la cartera de clientes una media de un 20% los tres
altimos afios, ademas de haber formado a otros comerciales en técnicas de
ventas. Me gusta trabajar cara al publico, y también entrenar a otras personas.

Estoy segura de que puedo desempefiar con éxito este puesto, con la
confianza de que mi formacién en enfermeria me capacita para entender y
explicar mejor los productos que voy comercializar.

Estaria muy interesada en poder concertar con ustedes una entrevista en los
proximos dias para hablar del puesto y mi adecuacion al mismo.

Quedando a la espera de su respuesta y agradeciéndoles el tiempo dedicado,
se despide atentamente

Luisa Ruiz Ruiz
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Ejemplos de introduccion

El préximo mes de Junio termino mi licenciatura en Administracion y Direccion
de Empresas y me gustaria formar parte del equipo que usted lidera en su
empresa. Un reciente articulo de la revista Actualidad Econémica, sobre
empresas exportadoras, despertdé mi interés por su empresa. La informacién
gque, desde entonces, he recopilado ha reforzado mi deseo de integrarme en
ella.

Le escribo en respuesta a su oferta Ref. IBG. Creo que mi experiencia en el
sector, 6 meses en el Banco Internact en Madrid y 3 meses en la Caja del Sur,
hace que mi candidatura sea de su interés

Pienso que podria aportar valor inmediato a su empresa porque ...

El proximo mes de Junio termino mi licenciatura en Ciencias Quimicas. El
responsable de produccion de su planta de Zaragoza, D. Pedro Saez, me ha
sugerido que me dirija a usted para explorar la posibilidad de incorporarme a su
empresa.

Mi perfil se ajusta al que ustedes indican en su oferta de empleo
Me gustaria aportar la experiencia que he adquirido en asesoria fiscal durante
el ultimo afio. Mi voluntad de formar parte de la division de asesoria fiscal de
Versen se debe a dos motivos:
0 Las recientes declaraciones en prensa sobre sus ambiciosos planes de
expansion
o El crecimiento de la facturacion de la division fiscal de Versen, la mas

espectacular de su industria en los ultimos 3 afios
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v Gracias por su atencion. Espero poder exponerle personalmente con
mas detalles lo que puedo aportar a su empresa.

v' Me encantaria reunirme con usted para compartir nuestros intereses con
mas detalle, muy util para explorar posibles oportunidades de
colaboracion.

v Le adjunto mi curriculum vitae y espero que podamos mantener una

reunion personal para explorar la posibilidad de colaborar con ustedes
este verano.
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