Carta de presentación para trabajo (modelo general) (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la persona que contrata o «Equipo de selección»]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le escribo para postularme al puesto de [puesto] que [publicaron en … / me comentó …]. Tengo [número] años de experiencia en [área] y creo que puedo aportar a su equipo desde el primer día.
En mi trabajo actual en [empresa] me encargo de [tarea principal]. En [año o periodo] [logro concreto con un número: por ejemplo, reduje los tiempos de entrega de 5 a 3 días]. Además, manejo [herramientas o conocimientos que pide el anuncio].
Me atrae trabajar en [empresa] por [algo concreto de la empresa: su crecimiento en …, sus productos, su forma de trabajar].
Le adjunto mi currículum. Me encantaría explicarle en una entrevista cómo puedo ayudar en [área o reto del puesto]. Quedo a su disposición en el teléfono y el correo de abajo.
Atentamente,

[Nombre completo]
[Teléfono] · [Correo electrónico]
[Enlace a LinkedIn o portafolio, si tienes]


Carta de presentación para un puesto administrativo (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la persona que contrata o «Equipo de selección»]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Me dirijo a usted para postularme a la vacante de [auxiliar administrativo / asistente de dirección / recepción] en [empresa].
Durante [número] años he trabajado en [empresa o sector], donde llevo [agenda, archivo, facturación, cuentas por pagar, atención a proveedores]. Manejo [Excel a nivel intermedio o avanzado, el sistema …, facturación electrónica] y trabajo a diario con plazos y con información confidencial.
Una de las cosas que más me reconocen es [la organización / que nada se me pasa / la buena relación con clientes y proveedores]: [ejemplo breve].
Le adjunto mi currículum y quedo a la espera de su respuesta para una entrevista.
Atentamente,

[Nombre completo]
[Teléfono] · [Correo electrónico]
[Enlace a LinkedIn o portafolio, si tienes]


Carta de presentación para ventas o atención al cliente (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la persona que contrata o «Equipo de selección»]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le escribo por la vacante de [puesto] en [empresa]. Llevo [número] años en [ventas / atención al cliente], la mayor parte en [sector o tipo de producto].
En [empresa actual o anterior] [alcancé el … % de mi meta de ventas durante … meses seguidos / atendía un promedio de … clientes al día con una calificación de …]. Sé [prospectar, dar seguimiento, manejar objeciones, resolver quejas] y uso [CRM, punto de venta, WhatsApp Business].
Conozco [los productos / los clientes / la zona] de [empresa] y me gustaría llevar esa experiencia a su equipo.
Le adjunto mi currículum. Si le parece bien, podemos hablar esta semana en el horario que mejor le acomode.
Atentamente,

[Nombre completo]
[Teléfono] · [Correo electrónico]
[Enlace a LinkedIn o portafolio, si tienes]


Carta de presentación para un puesto operativo (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la persona que contrata o «Equipo de selección»]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Quiero postularme para el puesto de [puesto] en [empresa].
Tengo [número] años de experiencia en [almacén / producción / mantenimiento / manejo de unidades]. Sé [operar montacargas, hacer inventarios, leer planos, manejar vehículo estándar] y cuento con [licencia tipo …, certificación …, curso de seguridad …].
Tengo disponibilidad para [turnos rotativos / fines de semana / empezar de inmediato] y vivo en [colonia o zona], cerca de [la planta / la sucursal].
Le adjunto mi currículum. Pueden llamarme al teléfono de abajo a cualquier hora.
Atentamente,

[Nombre completo]
[Teléfono] · [Correo electrónico]
[Enlace a LinkedIn o portafolio, si tienes]
