






Nombre y apellidos








Dirección








Teléfono 

Lugar, fecha (Madrid, 21 de mayo de 2007)

Nombre de la empresa

Nombre de la persona a quien va dirigida

Dirección

Muy Señor Mío o Estimado Sr./Sra.:

Cuerpo de la carta. Escrita en ordenador en formato A4 y en una sola página. Debe indicar por qué se solicita este empleo y poner de relieve los aspectos más positivos del CV del candidato para este puesto. 

En esta carta debe manifestar claramente su objetivo y expectativas profesionales, resaltando aquellas aptitudes especificas que más podrían interesar a la empresa, presentando dos o tres logros que llamen su atención. 

Este tipo de cartas se estructura normalmente en cuatro párrafos. No olvide separar con un espacio los diferentes párrafos que contiene su carta. Evita las frases que empiecen por ‘yo’.

En espera de sus noticias, le saluda atentamente.

(Firma)

Nombre y Apellidos

Currículum Vitae

Datos Personales

Nombre:

Dirección:

Fecha de nacimiento:

Lugar de nacimiento:

Teléfono:

e-mail:

D.N.I.

Estado civil:

Carné de conducir:

Formación Académica

19** - 19** Diplomado en .... Universidad ....

etc....

Indicar el título de máximo grado alcanzado mencionando el centro donde se obtuvo, localidad y fecha de inicio y finalización de estudios.

Formación Complementaria

19** Curso ...

etc....

Experiencia Profesional

Cronológico (1993, 1995, 1998 etc.) o cronológico inverso (1998, 1995, 1993)

19** - 19** Profesión 1

19** - 19** Profesión 2

etc....

Mencionar empresa, profesión, fechas, y tareas desarrolladas

Idiomas

Ingles

Nivel oral
Nivel escrito

etc....

Informática

Conocimientos de Word, Excel, Internet etc...

Otros Datos de Interés

Personalidad (responsable etc.)

Aficiones relevantes

Disponibilidad para viajar

etc....
