Ejemplo de diseño de una carta de presentación
Su dirección
Ciudad, estado, código postal
Fecha
Nombre del individuo
Nombre del empleador o compañía
Dirección
Ciudad, estado, código postal


Estimado:

PRIMER PÁRRAFO: explicite el motivo de su carta. Explique el trabajo en el cual está interesado y cómo supo de la oportunidad de empleo.
SEGUNDO PÁRRAFO: especifique por qué está interesado en la posición vacante. Sintetice algunas de sus cualificaciones más importantes para realizar el trabajo. Recuerde considerarlo desde el punto de vista del empleador. Demuestre qué puede ofrecerle usted al empleador, no sueñe únicamente con lo que el empleador puede ofrecerle a usted.
PÁRRAFO(S) DE CIERRE: Remita al lector a la hoja de vida (o formularios de solicitud) que adjunta. Declare su interés en una entrevista y ofrezca proveer más información según se solicite. Invítelos a responderle preguntándoles y/o indicando qué tipo de seguimiento tiene en vista.
Atentamente, 
 
Su nombre (impreso) 
Adjunto
