(Nombre del remitente)

(Dirección)

(localidad)

Teléfono)

Nombre de la empresa) 

Att.: (a la atención de...) 

(Dirección) (Localidad)


Lugar y fecha

Referencia:  RESEÑA DEL ANUNCIO (SI HAY Nº REFERENCIA)
Fecha
Dirección
REFERENCIA DESTINATARIO



Persona o empresa con su dirección

Sr/sra Apellido:

Motivo


Observaciones


Objetivo

Atentamente,

FIRMA

Fdo. Nombre, Apellidos 

DATOS COMPLETOS DE REFERENCIA EN RELACIÓN CON LA CONVOCATORIA, ANUNCIO U OFERTA, A TÍTULO DE BREVE INTRODUCCIÓN





RESUMEN DE LOS “ASPECTOS CLAVE” DE NUESTRO CURRÍCULUM QUE MÁS SE APROXIMEN AL PERFIL REQUERIDO (DE FORMA CLARA Y CONCRETA, SIN DETALLES)





EXPRESAR LA IDEA DE LO QUE SOLICITA U OFRECE








