Su nombre y apellidos  

Dirección 

C.P, ciudad Provincia

Telf. /fax:
Correo electrónico:  
Datos de la persona a quien va dirigida. 
Cargo (si procede)
Dirección

Ciudad /Provincia

Localidad, a ___  de____ 200_
Referencia: (anuncio, oferta, etc., lo que corresponda)
(Estimado Sr.), (Muy Sr. mío), (Sr. D.).  Lo que proceda o corresponda en cada caso
En este párrafo  se pondrá (La presentación  especificando los motivos de esta carta de presentación). En relación, En referencia, Con referencia, Como respuesta a,  etc.  (Lo que mejor corresponda), me pongo en contacto con usted /ustedes, etc.  (Lo que corresponda)

En este párrafo se hará una exposición de los puntos más importantes del Curriculum Vitae por ejemplo experiencia profesionales previas,  u otros datos de interés en la cual demuestren que esta capacitado para el puesto de trabajo. 

Puede añadir más párrafos si lo desea, aunque no debe ocupar más de una hoja/folio A4.

Quedo a su disposición para ampliar la información que estimen necesaria. 
Sin otro particular.  A la espera de sus prontas noticias, les saluda atentamente

Firma
   







Fdo.: Nombre y apellidos de la persona 
,
Adjunto: Curriculum Vitae (o lo que proceda) 
http://www.modelines.com/
