Carta de presentacion

¢Qué es una carta de presentacion?

Una carta de presentacion es un documento que envias junto a tu resumé, donde incluyes informacion adicional y
especifica sobre tus experiencias y destrezas en relacion a la oportunidad a la que estas solicitando. La carta incluye
informacion detallada sobre porqué tu eres el mejor candidato para esta posicion.

El encabezado lleva tus

datos, logo o arte

personalizado. Debes utilizar
el mismo encabezado que
tu resumé, para mantener la
uniformidad entre tus
documentos profesionales

En el primer parrafo,
describe tu interés por el
puesto disponible y por
formar parte del equipo
de la empresa.
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Finaliza tu carta
recalcando tu interés y
disposicion. Da a entender
que estas confiado que
habra un encuentro para
entrevista en un futuro
cercano. No olvides
mencionar que incluyes
tus documentos
pertinentes, como el
resumeé o portafolio digital.

JOSE M. DE JESUS PEREZ

San Juan, PR
(787) 1234567 | jose. dejesusfemail com
LinkedIn: José M. de Jeshs Pérez

10 de julio de 2020 Al margen izquierdo, 4 espacios debajo
del encabezado, escribe la fecha
completa. Luego, 4 espacios debajo,
escribe la informacién de contacto de la

empresa a quien diriges la carta.

Teresa Lopez Mercado
Chief Marketing Officer
SCT Marketing

Estunada Sma. Lopez Mercado,

He leido la convocatoria del “Marketing Intemnship” que hay disponible en SCT Marketing a través
de la plataforma de bisqueda de oportumidades, Sagrado Careers, v le escnibo va que me imteresa
ser considerado para cubrir esta posicion.

Como joven profesional, eursando mi segundo afio de bachillerato en Mereadeo de la Universidad
del Sagrade Corazén y con conocimiento plento de mercadeo en las redes, estrategias de
promocion y conductas del consuwmidor, cuento con los requisitos necesarios para cumplir con las
fimciones del internado. Mis conocimientos y experiencias abarcan las siguientes areas:

¢ Manejo de programas de ereacion de contenido digital como Adobe Photoshop, Publisher,
iMovie y Canva; dominio de programas de paginas web como WordPress, Wix, Google
Sites, entre ofros.

« Experiencia en servicio al cliente, bnndando apoyo para asegurar la satisfaccion.
Expertencia inpulsando ventas de productos a traves de estratemas de promocion

o  Excelentes destrezas de redaccion en espanol e mglés para escribir contenido a ser
publicado en linea o impreso

Ademas, s0v una persona dinamica v profesional con buena disposicion para aprender v realizar
trabajo en equipo. También, destaco mis buenas relaciones interpersonales, por lo que puedo servir
de nexo de comunicacion entre los clientes y la Compaiiia. Puedo priorizar tareas para cumplir con
fechas limites de los proyectos v eficiente a la hora de resolver potenciales conflictos.

Sim mas, le pido que tenda en consideracion mi resume que le adjunto a esta solicitud, Quedo a su
disposicion para responder cualgquier consulta o para coordinar una entrevista ¥ coversar mas sobre
mi formacion académica v experiencia.

Cordialmente,
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Resalta tus aptitudes de
forma concisa. Tienes la
oportunidad de
mencionar tus talentos,
destrezas, habilidades,
experiencias y proyectos
exitosos. Procura que lo
mencionado combine
bien con lo que la
empresa esta buscando,
es decir, con los
requisitos del puesto.
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Personaliza cada carta de presentacion a la posicion especifica a la que

José M. De Jesis Pérez

estas solicitando. Los empleadores a menudo descartan candidatos

gue usan cartas de presentacion genéricas. Usa el idiomay los
requisitos de la descripcion del trabajo para guiar tus elecciones de
palabras y para seleccionar experiencias relevantes a resaltar.

You

f @SagradoCareersPR

m Sagrado Careers

careers@sagrado.edu


https://www.sagrado.edu/en/sagrado-careers/
https://www.facebook.com/SagradoCareersPR
https://www.youtube.com/channel/UCVLc_LtKkJ62kCv4rlEVWLA
https://www.youtube.com/channel/UCVLc_LtKkJ62kCv4rlEVWLA
https://www.sagrado.edu/en/sagrado-careers/

