Nombre Completo de la Empresa
Dirección completa: Calle N° XX | Avenida N° XX
Código Postal Pueblo, Ciudad
Código o Registro de Identificación Fiscal 
Teléfono

Lugar, Fecha 

Estimado/a Sr. o Sra. Nombre del Reclutador de Talentos

Mi nombre es “Nombres y Apellidos”. Me dirijo a usted para expresar mi interés en la oferta de trabajo publicada en XX de fecha XX. Me gustaría incorporarme en su empresa en el departamento de XX. En la actualidad, finalicé mi Licenciatura en XX y estoy cursando un máster en XX, el cual está relacionado con las actividades comerciales de su empresa. 
Los conocimientos que he adquirido en la carrera de XX, me han proporcionado importantes competencias en XX. Por lo que considero que puedo ser de gran ayuda al integrarme en el proceso comercial de su compañía, desde el proceso de XX hasta XX. 
Quiero señalar que debido a mi ascendencia XX, tengo un nivel casi nativo del idioma XX. Realicé un voluntariado en el Instituto XX, que complementó mi nivel en el idioma XX y me permitió mejorar XX, el cual podría emplear en la empresa en cualquier situación. 
Estoy a su disposición en cualquier momento para concertar una entrevista cuando lo deseen.
Muchas gracias por su tiempo y la oportunidad. 
Un cordial saludo,
Nombres y Apellidos
Datos de contacto: Móvil y correo electrónico. 
