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A Quien pueda concernir:
Por medio de la presente, procedo a explicar la empresa a la que represento, las necesidades que nos acontecen y el motivo de mi interes en este Congreso.
Trabajo (y vivo) como Asistente de Direccion en Proyectos con Cliente final en el negocio de la Ingenieria mundial. Actualmente doy mi ayuda y soporte a un equipo de 40 personas, para el Proyecto RAS TANURA Clean Fuels, de SAUDI ARAMCO, la cual se encuentra llevando a cabo una de las mayores Refinerias mundiales de la mano del contratista nacional, Tecnicas Reunidas.
Saudi Aramco es la empresa petrolera estatal Del Reino de Arabia Saudita y una empresa mundial totalmente integrada en petróleo y productos químicos.
En los últimos 80 años se convierten en un líder mundial en la exploración, producción, refinación, distribución y comercialización de hidrocarburos.
La infraestructura de producción de petróleo y gas de Saudi Aramco lidera la industria en escala de producción, confiabilidad operacional y avances técnicos. Nuestras plantas y las personas que las dirigen nos convierten en el mayor exportador mundial de crudo, produciendo aproximadamente uno de cada ocho barriles de petróleo del mundo
La funcion que desempeno es asistir a la direccion del Proyecto y cubrir todas las necesidades de los empleados expatriados ( durante, al menos 2 años ) en Madrid en cuestion de Hoteles, vivienda, Viajes de empresa, visitas VIP  Y Catering  , Organizacion de Eventos, Gestion de alquiler de coches, viajes personales, etc. 
Gracias.

To Whom It may be concerned:
I hereby, introduce the Company I am representing to, our needs and my aim at this Congress.
Currently, I am working as a Personal Assistant with final Client in an engineer Project with Saudi Aramco, which is running one of the highest Refineries in the world, with Tecnicas Reunidas Company as a contractor.
Saudi Aramco is the state-owned oil company of the Kingdom of Saudi Arabia and a fully integrated, global petroleum and chemicals enterprise.
Over the past 80 years, we have become a world leader in hydrocarbons exploration, production, refining, distribution and marketing.
Saudi Aramco’s oil and gas production infrastructure leads the industry in scale of production, operational reliability, and technical advances. Our plants and the people who run them make us the world’s largest crude oil exporter, producing roughly one in every eight barrels of the world’s oil supply.
My position is assisting and giving my support to Project Manager and the rest of the expats employees (40 Arabic people) during the period they are living in Madrid, like Hotels, Rental Cars, Business and Personal Trips, Events planning, VIP visits and recommendations to Holidays with their families.
Thank you.
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