Nombre del solicitante
Correo electrónico
Teléfono de contacto
 
Fecha
Nombre de la persona a quien va dirigida la carta
Puesto o cargo del destinatario
Nombre de la empresa
 
Párrafo 1: Expresa tu interés por el empleo mencionando el nombre del puesto para el cual estás aplicando y el nombre de la empresa.
Por medio de la presente me dirijo a usted con el objetivo de expresar mi ferviente interés por formar parte del Grupo Televisivo CINEFILIA, desarrollándome como editor de audio en su área de post producción. 
Párrafo 2: Menciona brevemente cuál fue tu último puesto. Puedes hacer referencia a tu trayectoria en general, mencionando que la misma está desarrollada en tu CV y dar a conocer tu grado esolar.
Junto con este documento adjunto mi Currículum Vitae, en el cual se detalla mi experiencia laboral en este sector. Mis conocimientos como Licenciado en Ingeniería de audio me permitieron  desarrollarme como jefe de edición de audio en el departamento de post producción de la empresa Televimex, siendo ésta el último lugar en el cual laboré. 

Párrafo 3: Si la tienes, destaca la razón por la cual te interesa laboral en la empresa.
Me permito expresarle mi interés por trabajar en CINEFILIA, ya que he seguido el desarrollo de la empresa durante años y me emociona poder crecer profesionalmente bajo su tutela.
Párrafo 4: Despídete formalmente y si lo deseas, añade una referencia personal, indicando de quién se trata, nombre y número de contacto.
Sin más por el momento, agradezco de antemano su atención y quedo a sus órdenes para cualquier información adicional que requiera, para lo cual también puede dirigirse a mi anterior empleador, e Lic. Roberto Gómez, en el teléfono 56831204.
Se despide respetuosamente,
Martín González Sánchez
