Modelo-1
IMAGEN O LOGOTIPO DE LA EMPRESA
COMUNICADO INTERNO 

Fecha:    19 de mayo de 2010
De: Persona que envía la comunicación (ejemplo: Jefe Departamento de.) 
Para o (A): Nombre destinatario (Departamento/Servicio), etc.

Asunto:   SOLICITUD DE PERSONAL

Adjunto remito la relación de las necesidades de personal para este Departamento para el año ******, debido al importante aumento en el número  declaraciones de IRPF de estos últimos años. 

Para cualquier aclaración al respecto en el teléfono/ extensión….

Atentamente,

Firma:

Fdo.: Nombre Apellidos/Categoría

Anexo: Documento citado.
Modelo-2
De: (indicar Nombre/Servicio/Departamento/Cargo o ambos)

A:    (Indicar datos del destinatario)
Asunto: Solicitud de personal
Lugar, 19 de mayo de 2010
Adjunto remito la relación de las necesidades de personal para este Departamento para el año *****, debido al importante aumento en el número  declaraciones de IRPF de estos últimos años. 

Fdo.: Nombre y apellidos            
Cargo                                  
Anexo: Documento citado.






