Tu Nombre y Apellidos
Dirección
Tel.:00.000.00.00
celular: 000.000.000
 EMAIL@XXXX.com




Empresa Fecha
Dirección


Estimado señor [Apellido, si no sabemos a quién dirigirnos solo ponemos “A quien corresponda”]:
A sugerencia de [Nombre Apellidos del conocido, amigo o allegado], de [Nombre de la empresa], me pongo en contacto con usted en referencia a la vacante de (cargo a cubrir, vacante) que se necesita cubrir en la empresa.
Hace(xxx)meses que he finalizado (estudios, puede ser experiencia previa en algún cargo similar también) y actualmente estoy cursando un (estudios).

La formación que he adquirido durante estos años, sumados a mi interés por seguir formándome y desarrollarme profesionalmente, me ha proporcionado la confianza y la preparación necesaria para poder colaborar eficazmente en las funciones y responsabilidades que el cargo demanda.
Espero tener la oportunidad de conversar con usted próximamente en una entrevista, para personalmente exponerle mis conocimientos y mi deseo de formar parte de su equipo de trabajo. 
Quedo a la espera de sus noticias.
Reciba un cordial saludo,


Nombre y apellido
