Carta de solicitud de empleo de tres párrafos: para una vacante publicada (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de quien contrata]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Me dirijo a usted para solicitar el puesto de [puesto] que publicaron en [portal de empleo, página web o red social]. Tengo [número] años de experiencia como [puesto o área] y cumplo con lo que piden en el anuncio.
En mi último empleo, en [empresa], me encargaba de [función principal] y de [otra función]. Además, [requisito del anuncio que cumples: por ejemplo, tengo licencia de manejo vigente o manejo Excel a nivel intermedio].
Adjunto mi currículum. Puedo empezar [de inmediato / a partir del …] y estoy disponible para una entrevista cuando ustedes lo indiquen. Gracias por su tiempo.
Atentamente,

[Firma]
[Tu nombre completo]
[Teléfono] · [Correo]


Carta de solicitud de empleo de cuatro párrafos: sin vacante publicada (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
Departamento de Recursos Humanos
[Empresa]
A quien corresponda:
Me dirijo a ustedes para ofrecer mis servicios como [puesto o área] en [empresa], por si tienen o van a tener una vacante en [área o departamento].
Tengo [número] años de experiencia en [área]. En [empresa donde trabajaste] me encargaba de [funciones], y [logro concreto: por ejemplo, atendía a los clientes mayoristas de la sucursal].
Me interesa trabajar con ustedes porque [razón concreta: por ejemplo, conozco sus productos como cliente desde hace años, o sé que están abriendo sucursales en la zona].
Adjunto mi currículum. Si en este momento no tienen un puesto disponible, les agradecería que lo conservaran para una próxima vacante. Pueden localizarme en el [teléfono] o en [correo].
Atentamente,

[Firma]
[Tu nombre completo]
[Teléfono] · [Correo]


Carta de solicitud de empleo de cinco párrafos: con experiencia o para un puesto de responsabilidad (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de quien contrata]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Me dirijo a usted para solicitar el puesto de [puesto] en [empresa], publicado en [medio]. Soy [profesión] con [número] años de experiencia en [sector], los últimos [número] como [cargo actual o último cargo] en [empresa].
En [empresa] tengo a mi cargo [responsabilidad: un equipo de diez personas, el área de compras o un presupuesto anual de …]. Entre mis resultados destaco [logro con cifra: por ejemplo, reduje los tiempos de entrega de cinco a tres días] y [otro logro].
Sé que [empresa] [algo concreto de la empresa: por ejemplo, va a abrir una planta en … o está renovando su área de ventas], y creo que mi experiencia en [área] puede serles útil desde el primer día.
Además de [requisito principal del puesto], [otra cosa que aportas: un idioma, una certificación o el manejo de un sistema]. Tengo disponibilidad para [viajar / cambiar de residencia / incorporarme el …].
Adjunto mi currículum con el detalle de mi trayectoria y mis referencias. Me gustaría comentar en una entrevista cómo puedo aportar a su equipo. Gracias por su atención.
Atentamente,

[Firma]
[Tu nombre completo]
[Teléfono] · [Correo]
