[Tu nombre completo]
[Profesión o puesto que buscas] · [Teléfono] · [Correo electrónico] · [Ciudad] · [Enlace a LinkedIn o portafolio]

[Ciudad, Estado], a [día] de [mes] de [año]

[Nombre de la persona reclutadora o responsable del área]
[Cargo]
[Nombre de la empresa]
Estimado(a) [nombre o Sr./Sra. apellido]:
Me dirijo a usted con interés en la vacante de [nombre del puesto] que vi publicada en [lugar donde la viste: OCC, LinkedIn, página de la empresa, recomendación de ____]. Conozco el trabajo de [nombre de la empresa] en [mencione algo concreto de la empresa] y me gustaría formar parte de su equipo.
Cuento con [número] años de experiencia en [área], donde me he dedicado a [principales funciones]. En mi empleo más reciente en [empresa anterior] logré [un logro medible, por ejemplo: reducir en 20 % el tiempo de entrega de reportes / atender a más de 50 clientes por semana]. Además, manejo [herramientas, programas o certificaciones relevantes para el puesto].
Lo que me interesa de esta posición es [explique por qué el puesto encaja contigo]. Considero que mi [cualidad 1] y mi [cualidad 2] pueden aportar a [objetivo del área o de la empresa].
Adjunto mi currículum para su revisión. Me encantaría conversar con usted en una entrevista para ampliar la información sobre mi perfil. Puede localizarme en el [teléfono] o en [correo electrónico].
Agradezco de antemano su tiempo y consideración.
Atentamente



_______________________________
[Tu nombre completo]
