
Lori Hand ​
123 Oak Street, apto. 234 ​
Oakland, CA 20007 ​
(324) 123 - 7777 

03 de mayo de 2021 

Jenny Clark ​
ABC Company ​
456 Sales Road ​
Oakland, CA 20005 

RE: Horas de medio tiempo 

Estimada Sra. Clark: 

He trabajado como asistente de oficina en ABC Company durante cinco años. 
Actualmente planeo comenzar a asistir a la escuela para obtener mi título en 
administración de empresas. Debido a esta decisión, tendré que reducir mis 
horas de tiempo completo a tiempo parcial. 

Durante el tiempo que he estado en ABC Company, estoy orgulloso de haber 
ayudado a implementar (contribuciones realizadas que mejoraron las 
ganancias o el entorno laboral). Continuaré esforzándome por brindar el mismo 
nivel de excelencia mientras trabajo a tiempo parcial. 

Realmente he disfrutado trabajando en los muchos proyectos aquí, pero asistir 
a la escuela para obtener mi título va a tomar una gran parte de mi tiempo. 

El cronograma será exigente, aunque lo positivo es que espero aprovechar 
este conocimiento para incrementar mis aportes a la empresa. En este 
momento, no creo que pueda mantener los estándares que espero de mí 
mismo haciendo ambas cosas. 

Es mi deseo permanecer en ABC Company, y estoy dispuesto a considerar 
puestos de medio tiempo. Estoy dispuesto a capacitar a un sustituto para mi 
puesto, si es necesario. Comenzaré la escuela el (fecha en que comienzan las 
clases) y completaré todo el papeleo y los cabos sueltos para esta fecha. 

Agradezco su apoyo en este asunto. Si tiene alguna pregunta, puede 
comunicarse conmigo al (324) 123 - 7777. Una vez que obtenga mi título, 
espero ser aún más valioso para ABC Company. 

Sinceramente, 

Firma ​
Mano de Lori  
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