[Fecha]
Estimado/a [Nombre de tu jefe o de Recursos Humanos]:
Le escribo para solicitarle una carta de trabajo que confirme mi empleo en [Nombre de la empresa]. La necesito para los fines que estime convenientes y me la piden antes del [fecha].
Para que la acepten, le agradecería que la carta incluyera:
•  Mi nombre completo, mi puesto y mi fecha de inicio
•  Si trabajo tiempo completo o medio tiempo, y mis horas por semana
•  Mi salario bruto y cada cuánto me pagan
•  Su firma, su cargo y un teléfono o correo para verificarla
Muchas gracias de antemano por su ayuda. Quedo a sus órdenes si necesita algún dato adicional.
Atentamente,
[Tu nombre completo]
[Tu puesto]
[Tu teléfono o correo]
