Como redactar una carta de presentacion

El Curriculum Vitae debe ir acompafiado de la carta de presentacion. El objetivo
fundamental de la carta de presentacion es doble; por un lado, pretende suscitar el
interés de quien va a recibir tu candidatura, de manera que lea tu Curriculum Vitae con
la atencion que merece; por otro lado pone de relieve los datos especificos de tu
Curriculum Vitae, que hacen de ti la persona idonea para ese puesto.

La carta de presentacion puede cumplir dos funciones:

« Responder a una oferta publicada en prensa, tablon de anuncios...
« Presentar una candidatura espontanea

Modelos de carta de contestacién a un anuncio

Fulanito Menganito Perote
C/ nolose, 3, 2° B
03001 Malaga

Alicante, 02 de junio de 2008
Departamento de Recursos Humanos
HATSON, S.A.
Avda. Almeria, 52, 1°
03003 Alicante
Muy Sres. mios,
Con referencia a su anuncio publicado en el ABC el pasado 25 de mayo del
presente afio, adjunto remito mi curriculum vitae, asi como la fotografia
solicitada.
Dada mi formacion en el area contable, asi como la experiencia adquirida,
considero que podria encajar en el puesto ofrecido. Quedo a su disposicion
para ampliar cuanta informacion estimen necesaria.

A la espera de sus noticias, se despide atentamente,

Firma



Fulanito Menganito Perote
C/ San Cristobal, 22
03003 Malaga

MARESNIDOS, S.A.
C/Ronda, 23-2°D
03540 Ibi (Mélaga)

Malaga, 12 de Junio de 2008

Estimados Sres.:

En relacién con la oferta para <Licenciados en Biologia>, publicada en el
diario™ Informacion™ del pasado 9 de Junio, tengo el gusto de remitirles mi
curriculum vitae con el objetivo de participar en el proceso de seleccion.

Como puede apreciar en el mismo, soy Licenciado en Biologia en la
especialidad de Biotecnologia, y he realizado ademas un curso de especialista
en analisis clinicos.

Por estas razones, desearia tengan en cuenta mi candidatura en la seleccién
que Vds. convocan. Sin otro particular, les saluda atentamente,

Fdo.: Fulanito Menganito Perote



Modelos de carta de candidatura espontanea

Fulanito Menganito Perote
C/ nolose, 3,2°B
03001 Malaga
Malaga, 02 de junio de 2008
Departamento de Recursos Humanos
HATSON, S.A.
Avda. Almeria, 52, 1°
03003 Malaga
Estimados Sres.:

El pasado afio finalicé mis estudios en Administracion y Direccion de
Empresas en la Universidad de Alicante.

Desde entonces vengo desempefiando labores contables en una importante
empresa de exportacion ubicada en Alicante.

Dada la profesionalidad de su empresa, cuya linea me resulta muy interesante,
les ruego consideren, a la vista del Curriculum Vitae que les adjunto, la
posibilidad de una colaboracién profesional.

En caso de que lo consideren oportuno, les agradeceria mantuviésemos una
entrevista con objeto de ampliar los datos que aparecen en el Curriculum
Vitae, asi como todo aquello que consideren de su interés.

Quedando a la espera de sus noticias, se despide atentamente,

A la espera de sus noticias, se despide atentamente,

Firma

Fulanito Menganito Perote



Fulanito Menganito Perote
C/ Desamparados, 25
03540 Malaga

Tfno.: 965 21 22

Bco.de Comercio de Murcia
Dpto. Recursos Humanos
C/ Alfonso el Sabio, 22 1°D
03002 Alora ( Malaga )

Malaga, 11 de Junio de 2008
Estimados Sres.:
Una vez finalizados mis estudios de Ciencias Empresariales (especialidad
Financiera) en la Universidad de Alicante, busco mi primer empleo donde
profundizar y aplicar de modo préactico los conocimientos adquiridos.
Durante el ultimo afio de mis estudios, realicé practicas de empresa en el Bco.

Central de Espafia durante ocho meses, donde recibi formacion sobre banca y
bolsa.

Estoy muy interesada en trabajar en el ambito de la asesoria de valores e
inversiones en su central de Madrid. Con mi formacién y especializacion
académica creo reunir los requisitos especificos para el desempefio de este
trabajo.

Me seria muy grato, tener ocasion de demostrar mis aptitudes en su empresa,
por ello solicito tener la oportunidad de concertar una entrevista con ustedes.

En espera de sus noticias, les saluda muy atentamente,

Fdo.: Fulanito Menganito Perote



