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Estimado/a,

Me gustaria postularme para el puesto de Asistente de Direccion en su empresa. Vi su
anuncio en su sitio web donde necesitan a alguien para ese puesto. Me gustaria destacar mi
formacion y experiencia laboral, asi como resaltar por qué creo que soy la persona idonea
para desempefiar este rol.

En cuanto a mi formacion académica, soy titulada como Técnico superior de Asistencia a la
Direccion, lo que me ha permitido adquirir conocimientos especializados en la gestion de
tareas administrativas, manejo de documentaciébn y coordinacion de agendas. Con
anterioridad hice el Bachillerato Social, el cual me proporcioné una base sélida en areas como
la economia, la comunicacion y la organizacion.

Durante el tltimo afio he realizado mis practicas de Asistente de Direccion en Linkia FP,
donde tuve la oportunidad de demostrar mi capacidad para desempefiar diversas
responsabilidades. Durante este periodo, atendi llamadas telefonicas, elaboré informes en
Excel y organicé diversas tareas administrativas. Ademas, trabajo como profesora particular
de adolescentes y me he especializado en ayudarles a prepararse para sus examenes de
PAP y establecer un sistema de estudio eficaz y organizado.

Mis cualidades y habilidades son un factor clave que me distingue como candidata para este
puesto. Soy una persona responsable, comprometida con la calidad y el orden en cada tarea
gue realizo. Tengo una habilidad natural para la organizacién y una solida comprension del
paquete de Microsoft, lo que me permite trabajar de manera eficiente con aplicaciones como
Word, Excel, PowerPoint y Access. También poseo conocimientos basicos en contabilidad
los cuales me permiten manejar las tareas financieras relacionadas con la asistencia a la
direccion.

En resumen, mi educacion, experiencia laboral y habilidades me convierten en una candidata
ideal para el puesto de asistente de direccion.

Adjunto una copia de mi CV y espero la oportunidad de discutir en persona como puedo
contribuir al éxito de su equipo. Agradezco su consideracion.

Sinceramente,
Sara Garcia Lépez
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