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Leda. Teresa Lopez -

Reclutarora
Bufete Importante Inc.
San Juan, P.R 00920

— Estimada Sra. Lopez:

He leido su anuncio publicado en la plataforma SagradoJobs, ¢l 11 de noviembre y me dirijo a
usted para poder participar en ¢l proceso de reclutamiento para cubrir la vacante de Asistente
Legal en su empresa.

Como estudiante de Sistemas de Justicia y conocedora de aspectos legales basicos, me interesa
ser considerada para cubrir dicho puesto en su prestigiosa firma de abogados. Curso mi
formacion en derecho desde hace dos afios y ya he sido asistente legal de una compaiiia de
servicios juridicos, por lo que cuento con experiencia en la funcion a desempedar. Mis
conocimientos abarcan varias dreas de la asistencia legal:

Me desempeiio eficientemente en la investigacion juridica
Presentacion de mociones ante tribunales
Manejo de informacion confidencial

Amplia destrezas en escritura de documentos y memorandos legales
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Ademads, soy una persona dindmica y cordial con buena predisposicion para el trabajo

coordinado y para la investigacion. También, destaco mis buenas relaciones interpersonales, por
lo que puedo servir de nexo y comunicacion entre ¢l cliente y usted. Soy resolutiva y eficiente a
la hora de gestionar conflictos.

Sin mas, le pido que tenga en consideracion el resumé que le adjunto. Quedo a su disposicion
para responder cualquier consulta o para coordinar una entrevista personal y conversar mis sobre
mi formacion y experiencia,

Cordialmente,

Nombre Completo

Personaliza cada carta de presentaciéna la posicién especifica a la que estas solicitando.

Los empleadores amenudo descartan candidatos que usan cartas de presentacion

genéricas. Usa elidioma y los requisitos de la descripcién del trabajo para guiar tus
elecciones de palabras y para seleccionar experiencias relevantes para resaltar
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