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Introduction
Estimado sefior- Dear sir
Con respecto a lo oferta de empleo - In relation to the job offer
Quiero presentarles mi candidatura - | wish to send you my application
Le escribe en referencia a su anuncio - | refer to your advertisement
Education Experience until now
Tengo __afios y en este momento voy a un instituto que se llama en ___ donde vivo

-l am ___years old and just now | go to a school called in where | live.

Siempre saco buenas notas y soy fuerte en idiomas y en ciencias - | always get good
grades and | am good at languages and science.

El afio pasado estudiaba en el instituto — Last year | used to study in school.

Me llevo bien con mis profesores y con mis compafieros de clase - | get on well with my
teachers and classmates.

Gracias a mis experiencias en el instituto he desarrollado la capacidad de trabajar en
equipo - Thanks to my experience at school | have developed the ability to work in a
team.

Soy un/a trabajador(a) rdpido/a y eficaz - | am a fast and efficient worker.

Participo en varias actividades extraescolares - | take part in several extracurricular
activities
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Skills/ interests which make you right for the job

Mi lengua maternal es - My native language is

Estudio espafiol desde dos afios - | have been studying Spanish for two years
Lo hablo bastante bien - | speak it quite well

Me encanta trabajar en equipo y pienso que me llevo bien con gente de todas las edades
- | love to work in a team and | think | get on well with people of all ages

Soy una persona bien organizada - | am a well organised person
Tengo excelentes habilidades de comunicacién, buena habilidades interpersonales y
habilidades para hablar en publico - | have excellent communication skills, good

interpersonal skills and public speaking skills

Por eso estaria capacitado/a para las demandas de este puesto - Therefore, | would be
suitable for the demands of this job

Me gusta capacitarme dia- | like to learn something new everyday

Related Work Experience

Tengo experiencia de trabajar ____ - | have experience of working...
Ya he trabajado como ____ - | have already worked as a...

El mes pasado - Last month

Trabajaba - | worked

Una tienda de ropa - a clothes shop

Una oficina — an office

Una empresa — a business

Mandaba correos electrénicos y hablaba con los clientes- | sent emails and spoke with
customers
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He trabajado en estrecha comunicacién con los colegas- | have worked closely with
colleagues

Los clients - customers
Actualmente, trabajo como - currently | work as...
Siempre he tenido - | have always wanted to

La hoteleria- the hotel industry
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