[CIUDAD], [FECHA]
[EMPRESA O INSTITUCIÓN]
A la atención del señor/a: [NOMBRE DEL DESTINATARIO]
[CARGO DEL DESTINATARIO]
Estimado/a Señor/a:
Por medio de la presente, quiero expresar mi interés en el puesto de secretaria que se encuentra vacante en [EMPRESA O INSTITUCIÓN]. Considero que mi experiencia y habilidades pueden contribuir al éxito de su organización, y estoy entusiasmada por la oportunidad de formar parte de su equipo.
Cuento con más de [AÑOS DE EXPERIENCIA] años de experiencia desempeñándome en roles similares, lo que me ha permitido desarrollar competencias clave en áreas como:
· Gestión administrativa y organización de agendas.
· Coordinación de reuniones y manejo eficiente de comunicaciones internas y externas.
· Elaboración y manejo de documentación, incluyendo informes, presentaciones y correspondencia empresarial.
Me caracterizo por ser una persona proactiva, responsable y con una gran atención al detalle, cualidades que me han permitido cumplir con altos estándares de calidad en mis anteriores puestos. Además, domino herramientas tecnológicas esenciales como Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y sistemas de gestión administrativa, lo que me capacita para trabajar de manera ágil y eficiente.
Uno de mis logros más destacados ha sido optimizar los procesos de gestión de agenda en mi empleo anterior, lo que permitió reducir tiempos y mejorar la productividad del equipo directivo al que asistí. Asimismo, mi compromiso con la confidencialidad y la ética profesional me han ganado la confianza de superiores y compañeros de trabajo.
Adjunto a esta carta mi currículum, en el que encontrará información más detallada sobre mi trayectoria. Quedo a su disposición para una entrevista, donde estaré encantada de ampliar sobre cómo puedo contribuir al éxito de su equipo.
Agradezco de antemano su atención y quedo en espera de sus noticias.
Atentamente,
[NOMBRE COMPLETO]
[TELÉFONO]
[CORREO ELECTRÓNICO]
Anexos: Currículum Vitae, Cartas de recomendación

