Trabajo Practico

Modelo de carta:

—

Manuel Santos Jiménez
C/Olmos n° 12, piso 3
CP. 28080 Madrid

TF. 91-2293934

En Madrid, a 6 de marzo de 2019

A la atencion del departamento de Recursos Humanos:
Magquinas Agricolas AGRIMAK S.A.

Estimados Sres.:

Me pongo en contacto con ustedes para hacerles llegar mi1 Curriculum Vitae, donde podran
comprobar el cumplimiento de los requisitos que ustedes solicitaban a través del anuncio laboral
publicado en el periodico “La razon” el pasado dia 1 de marzo de 2019.

Mi experiencia laboral siempre ha estado relacionada con el mundo agricola, debido a que mi familia,
desde hace ya muchas generaciones, importa y exporta diferentes motores de tractores. Es por ello,
que me siento capacitado para el puesto de trabajo, y dispongo de total disponibilidad para
incorporarme a la plantilla de su empresa de forma inmediata.

Creo que esta puede ser una oportunidad muy positiva para ambas partes. Mis conocimientos en
motores eléctricos de tractores, puede suponer una ventaja competitiva, ahora que la nueva ley de
gobierno, regula los gases contaminantes.

Quedo a su disposicion en el teléfono 600021233, por si quisieran solicitar mas informacion al
respecto o concertar una entrevista.

Se despide atentamente...

Manuel Santos Jiménez
(FIRMA)




Tarea: Colocar en orden:

-Sra.

Directora Susana Gimenez

IPSA S.A. Disefio Industrial

Presente

-Atentamente,

- Seria un placer para mi poder ampliar la informacion sobre mi formacion profesional y mis
competencias tal y como se recogen en el curriculum a través de una entrevista personal. Para ello
no dude en contactar conmigo.

- Pilar, 8 de junio de 2017

- Estoy interesado en unirme a su equipo de profesionales porque quiero formar parte de su nueva
estrategia de expansion internacional a Asia y contribuir a introducir sus productos y su politica de
calidad galardonada con el Quality Award en el mercado asiatico.

- Reciba un cordial saludo.

- Me pongo en contacto con ustedes en referencia al anuncio publicado en el periddico local “ La
Razon” el dia 5 de mayo del corriente mes en el que su empresa requiere de un profesional de
Relaciones Publicas para hacerle llegar mi curriculum vitae para su valoracion y poder formar
parte del proceso de seleccion.

- Mi nombre es Juan Perez y soy Licenciado en Relaciones Publicas por la Universidad de Buenos
Aires. Tengo experiencia previa en un departamento contable de una gran empresa internacional y
en empresas locales de menor jerarquia. Ademas, he realizado un curso de especializacion enfocado
a comercio internacional y hablo inglés y frances.

- Juan Perez

- Juan Perez

Baldomero 58

CP 3989 Buenos Aires

Tel. 011- 354876

- A quien corresponda:



B- Invitacion:
Modelo:

1. Invita: Director: Silvio Paracampo del ISFD Y T N°12

A: 1° Jornada de Protocolo y Ceremonial
Fecha: 2/06/2017
Lugar: Salon principal de la institucion

(solicitar confirmacion — detallar nimero telefonico y casilla de correo) (Detalle de espacio de
logo)

e

2. Invita: Presidente de la comision de Relaciones Parlamentarias de la Honorable
Camara de Diputados de la Provincia de Buenos Aires, diputado Dr. Miguel Rodriguez

Seminario: La Politica Argentina hoy dictado por el Licenciado Pedro Etchegoyen
Fecha: 5/06/2017

Lugar: Saldn auditorio del edificio anexo de la Honorable Camara de diputados sito en
53 entre 8y9 N.° xxx de la ciudad de La Plata.
Hora: 10:00 am

Auspiciado por: Catedra de Politica Internacional de la UNLP
(Solicitar confirmacién — Detallar mail de contacto)



Invitacién tipo carta:

3. Remite: Direccion Nacional de Ceremonial del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto
Directora Dfa. Elena Martinez
al: Sefior Director del ISFD Y T N°12 Silvio Paracampo
Asunto: - acuso recibo de nota de visita con alumnos y profesores de la institucion
- autorizacion a la misma.

La Plata, noviembre de 2020
Estimado Sr. Director Silvio Paracampo del ISFD Y T N°12, tenemos el gusto de
invitarlo a la visita que se realizara en nuestra institucion para que tanto los estudiantes
como los profesores puedan asistir.
Paraello se le solicitara tanto su autorizacion como un acuse de recibo de la nota de
visita detallada de los estudiantes a asistir con su respectivo DNI, que al ingresar se les
sera pedido.

Rogamos confirmacion a la brevedad para poder concretar un dia y un horario.

Aprovecho la ocasion para remitirle mi mas cordial saludo. quedo ala espera de dicha
confirmacion

Directora Diia. Elena Martinez

4. Remite:  Comisidn provincial por los derechos del nifio
Directora Maria José Verni
a: Mastellone Hermanos S.A.
Dr.Antonino Mastellone
General Rodriguez
Asunto: - acuso recibo de nota de envio de 10.000 litros de cartones de leche larga vida
para ser repartida en los hogares de nifios de la ciudad de La Plata.
- invitarlo a la inauguracion del nuevo hogar 2Refugio Infantil” a realizarse el
11/06/ 2017 a las 10:00 am en Arenales1050 CABA.



C- Memorando — Modelo:

MECATIENDA,S.A
Memorando

Pax Comerciales
De: Dpto. Venlas
Fecha: 27 de noviembre de 2010

Asunto: Campafia navideria

Se les comunica que durante el proxinmo mes de diciembre, se llevard a
cabo la campana de Navidad en todos nuestros productos, por ello, se
podrd aplicar a todos nuestros clientes mayoristas cualquiera de los
sigunientes descuentos:

¢  Descuento lineal del 109%:

+  Descuento por pronto pago del 15%.

Luis Miguel Dominguin

Director de ventas

TAREA:

Memorandum
1. Remite: Comision de Derechos Humanos del Instituto de Discapacidad.
A: Area de personal del Instituto
Asunto: Recordatorio de reunidn
30 de septiembre — 18:00 horas reunién mensual en el SUM de la intitucidn para tratar
los ultimos casos denunciados de maltrato laboral.
Caracter de la reunién: obligatoria
Firma: Maria Juarez- directora de la comisién.

2. Remite: Arcor
Domicilio: Av. Fulvio Salvador Pagani 487
Arroyito
C.P. 2434
Cérdoba
Argentina
Remite: Marcos Lenda
Gerente General de ventas
A: Area de comercializacion:
Asunto: Promocion dia del nifio
Descuento del 15% en todos los productos Arcor durante todo el mes de agosto en el
marco de la campaiia del Dia del Nifio.



