Nombre y apellidos
Dirección

Teléfono

D. nombre del destinatario

Nombre de la empresa

Dirección

Teléfono
Ciudad, día de mes de año
Referencia del puesto de trabajo 
Muy señores míos: 
En referencia al anuncio aparecido en (…)
Por mi formación y experiencia profesional estoy interesad/a en este puesto de trabajo ya que me considero capacitado para cumplir las tareas que se deriven.

Por esta razón les agradecería la oportunidad de participar en el proceso de selección para el puesto de trabajo de (puesto de trabajo).
A la espera de una respuesta, le saluda atentamente
Fdo: Nombre y apellidos

Adjunto curriculum vitae

