Modelo de carta de presentación – Cargo de Oficinista

Montreal, 22 de Abril del 2006
Señora Loulou Pouvoir

Directora de Recursos Humanos

Fleur Bleu

4115, rue Des Pleurs

Varennes (Québec), J3V 3T0

Teléfono; (450) 411-2552

Asunto : Candidatura espontánea para el cargo de Oficinista
Señora Pouvoir,

Como su empresa me interesa mucho, me gustaría ofrecerles mis servicios para el cargo de Empleado de Oficina o para otro cargo que usted considere corresponda con mi experiencia y conocimientos. Adjunto, encontrará mi currículo en él verá al detalle mi formación y mi experiencia profesional. Poseo 10 años de experiencia en el soporte administrativo, notablemente como Oficinista y Asistente Contable. Adquiriendo una buena experiencia en la carga y la contabilización de datos, un gran desenvolvimiento con las últimas versiones de programas de Microsoft Office. Me considero una persona polivalente, organizada, fácil de adaptarse al cambio, eficaz trabajando bajo presión, capaz de manejar las prioridades y dedicado por hacer un trabajo bien hecho. Adicionalmente,hablo perfectamente cuatro idiomas facilitando con ello la comunicación con una vasta clientela. Estoy convencido que con estas cualidades me integraría rápidamente a su equipo de trabajo.

Quedo a su disposición para una entrevista en la que podría hablarme más en detalles sobre mi experiencia profesional

Agradezco la atención prestado a esta solicitud y quedando a la espera por una respuesta favorable.

Atentamente,

Candidato Ganador

65, Des Paules

Montréal (Québec) J4X 2Z9

(514) 444-1111
www.rambit.qc.ca


