Carta en Inglés

[Sender’s name and title]

[Sender company’s name and address]

[Date, Ex. July 23rd, 2022]

Dear Mr.(Mrs.) [Recipient’s name]

| am pleased to be able to recommend Mr.(Ms.) [recommended person’s name]
who worked at this company as [position of person recommended]. His(her)
performance here is an indication that he will be a valuable addition to any

company.

[Recommended person’s name] worked for us on many different projects,
during [time worked], and based on his(her) work, | would rank him(her) as one

of the best [position of person recommended] we have ever had.

[Recommended person’s name] is extremely assertive and has great analytical

and communication skills.

If his performance at this company is a good indication of how he(she) would
perform at yours, | assure you that he(she) will be an extremely positive asset to

your project.

If I can be of any assistance or if you require any further information, please do

not hesitate to contact me.

[Sender’s name and title]

[Sender’s phone number]



Carta en Espaiiol
[Nombre y cargo del remitente]
[Nombre y direccién de la empresa remitente]
[Fecha]
Estimado Sr.(Sra.) [Nombre del destinatario]

Tengo el placer de poder recomendar al Sr.(Sra.) [nombre de la persona
recomendada] quien trabajé en esta empresa como [cargo de la persona
recomendada]. Su desempefio en este lugar es una muestra de que sera una

valiosa adquisicidon para cualquier empresa.

[Nombre de la persona recomendada] trabajoé para nosotros en muchos
proyectos diferentes, durante [tiempo trabajado], y, basandome en su trabajo,
lo(a) clasificaria como uno de los(as) mejores [cargo de la persona

recomendada] que hemos tenido.

[Nombre de la persona recomendada] es sumamente asertivo(a) y tiene gran

capacidad de analisis y comunicacion.

Si su desempefo en esta empresa es un buen indicio de cémo se desempefiara

en la suya, le aseguro que sera un activo en extremo positivo para su proyecto.

Si puedo serle de ayuda o requiere mas informacion, no dude en ponerse en

contacto conmigo.
[Nombre y cargo del remitente]

[Numero de teléfono del remitente]



