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HIJAS DE MARIA
RR. DE LAS ESCUELAS PIAS
(MM. ESCOLAPIAS)

COLEGIO: " SANTA VICTORIA"

C/ Santa \/ictoria, 1
14003 CORDOBA
Tel.: 957 476125

FORMAL LETTERS

GREETINGS

DEAR SIR OR MADAM

1. (SI NO CONOCES AL DESTINATARIO)

DEAR SIR 2. EL DESTINATARIO ES UN HOMBRE PERO NO SABES
EL NOMBRE

DEAR MADAM 3. EL DESTINATARIO ES UNA MUJER PERO NO SABES EL
NOMBRE

4. DEAR MR/MRS/MS/MISS (NOMBRE)

4. CONOCES EL NOMBRE DEL DESTINATARIO

EXPLANING WHY ARE YOU WRITING

1. 1AM WRITING(IN RESPONSE TO...

1. ME DIRIJO A USTED EN RELACION A ...

| WOULD LIKE TO ENQUIRE ABOUT

2. ME GUSTARIA INFORMARME DE...

| WOULD LIKE TO BE CONSIDERED FOR THE
POSITION

3. ME GUSTARIA QUE ME TUVIERA EN CUENTA PARA
EL PUESTO

| ENCLOSE

LE ADJUNTO...

5. | AM WRITING BECAUSE

5. LE ESCRIBO DEBIDO A...

ASKING FOR INFORMATION

1. | WOULD BE INTERESTED TO(KNOW/FIND OUT)

1. ESTARIA AGRADECIDO EN (CONOCER/SABER)

| WONDER IF YOU COULD(SEND ME/TELL ME/ LET
ME KNOW)

2. LE ESTARIA AGRADECIDO SI ME
PUDIERA(ENVIAR/DECIR)

3. | WOULD BE GRATEFUL IF YOU WOULD

3. LE AGRADECERIA QUE...

DESCRIBING SKILLS AND EXPERIENCE

1. | AM SUITABLE FOR THE POST BECAUSE

1. ME CONSIDERO CAPACITADA PARA EL PUESTO
POR...

2. | HAVE EXPERIENCE OF(+VERB IN —ING)

TENGO EXPERIENCIA DE(+INFINITIVO)

3. | WOULD DESCRIBE MYSELF AS(+AD))

ME CONSIDERO...

4. ASYOU WILL SEE FROM MY/THE ENCLOSED CV

COMO PUEDES VER EN MI/EL CV ADJUNTO

MORE USEFUL EXPRESSIONS

5. | WOULD LIKE TO POINT OUT THAT...

5. ME GUSTARIA ACLARAR QUE...

6. | SAW YOUR ADVERT IN(NEWSPAPER)/ON(WEBSITE)

6. HE VISTO TU ANUNCIO EN UN PERIODICO/WEB

7. PLEASE DO NOT HESITATE TO CONTACT ME IF YOU
REQUIERE ANY FURTHER INFORMATION

7. POR FAVOR NO DUDE EN CONTACTAR CONMIGO SI
REQUIERE OTRA INFORMACION

8. | HAVE A FEW QUERIES REGARDING

8. TENGO ALGUNAS CONSULTAS QUE VER

CLOSING EXPRESSIONS

1. ILOOK FORWARD TO YOUR REPONSE 1. ESTARE ESPERANDO SU RESPUESTA
2. | LOOK FORWARD TO HEARING FROM YOU SOON 2. ESTARE ESPERANDO UNA RESPUESTA SUYA PRONTO
3. | AM AVAILABLE TO 3. ESTOY DISPONIBLE PARA...
4. | WOULD BE HAPPY TO ATTEND AN INTERVIEW 4. ESTARIA FELIZ SI ME CONCEDIERAN UNA
ENTREVISTA
FINISHING THE LETTER
1. YOURS SINCERELY 1. SI CONOCES EL NOMBRE DEL DESTINATARIO
2. YOURS FAITHFULLY 2. SI NO CONOCES EL NOMBRE DEL DESTINATARIO

Carmen Moreno



