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FRASES UTILIZADAS EN LAS CARTAS DE PRESENTACIÓN


En la introducción pueden figurar frases como: 

· con motivo del anuncio publicado en el diario... de fecha...

· En relación con su oferta de un puesto de... apa- recido en la revista...

· Nuestro amigo/a común (señor/a)... me informó la necesidad que tienen de cubrir en su empresa una plaza de... siendo este el motivo de ofrecerle mis servicios.

· Les escribo en relación con el puesto de... que su empresa anuncia en...

· Teniendo en conocimiento que en su empresa existe una vacante de...

En la exposición puede escribirse frases como las si- guientes:

· He realizado mis estudios en... de... y me permito destacar...

· Soy (título) y tengo experiencia en... como podrán comprobaren mi Curriculum Vitae.

· La labor a realizar en el cargo que ustedes ofre cen en el anuncio mencionado se adapta a la for- mación que recibí en... de... y a la experiencia que adquiera en el transcurso de mi trayectoria profesional.
· Por mi preparación y experiencia me considero capacitado para desempeñar el cargo que necesi- tan ya que he realizado trabajos similares en otras entidades, como se describe en mi Curriculum Vitae.

· Los requisitos exigidos en el anuncio están de acuerdo con mi capacidad, formación y experien- cia profesional.

En la conclusión se utilizan frases como:

· Por las razones citadas, desearía que tomaran en cuenta esta solicitud para poder acceder a las pruebas de selección del puesto anteriormente mandado.

· El señor/a antes mencionado/a podrá informarle sobre mis condiciones personales y profesionales así como sobre mi familia.
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· Quedo a su disposición para ampliar datos y faci litar referencias y estoy dispuesto/a a someter- me a las pruebas de aptitud que sean necesarias.

Como frase de despedida pueden figurar:

· En la espera de sus noticias lo saludo muy atentamente.

· A la espera de sus gratas noticias lo saludo muy atentamente.
· A la espera de sus gratas noticias lo saludo cordialmente.

· Agradeciendo su atención, aprovecho la ocasión para saludarlo.

· Un cordial saludo de...

· Atentamente los saluda...

· Muy atentamente.

· Los saluda con agrado. 

