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HƯỚNG DẪN CÁCH VIẾT HỒ SƠ XIN VIỆC CHO 
NHÂN VIÊN XUẤT NHẬP KHẨU 

1. Thư xin việc (Cover Letter) nhân viên Xuất nhập khẩu 

Cover Letter, hay thư xin việc thường được đính kèm cùng với CV trong bộ hồ sơ nộp ứng 
tuyển vào một công việc nào đó. Ứng viên thường chỉ chú tâm chăm chút cho CV mà bỏ 
quên cover letter. Thực chất 1 cover letter hoàn hảo có thể trở thành điểm sáng cho bộ hồ 
sơ xin việc của bạn đấy. 

Nguyễn Minh A 

M: ... 

E: ... 

ADD: 

Kính gửi: Ông/Bà [Tên] 

[Vị trí/Phòng ban] 

[Tên Công Ty] 

[Địa chỉ] 

Ngày 10 tháng 08 năm 2020 

Thư ứng tuyển vị trí: Nhân viên Xuất nhập khẩu 

Kính thưa ông/bà [Tên], 

Tôi viết lá thư này gửi tới bà quý công ty nhằm trình bày nguyện vọng xin việc làm của 
mình với vị trí tuyển dụng Nhân viên Xuất nhập khẩu mà tôi đọc được trên trang tuyển 
dụng của công ty. Tôi có những yếu tố đáp ứng yêu cầu tuyển dụng của quý công ty và rất 
mong được công ty xem xét nguyện vọng ứng tuyển này của tôi. 

Tôi tốt nghiệp trường Đại học Ngoại thương, chuyên ngành Xuất nhập khẩu, xếp loại bằng 
giỏi. Sau khi tốt nghiệp tôi đã tham gia vào một số công việc đúng chuyên ngành của mình 
theo học với vị trí Nhân viên QC.  

Tôi có 12 tháng làm việc tại Công ty Cổ phần ANC với vị trí Nhân viên Kinh doanh Xuất 
nhập khẩu. Sau đó, tôi tiếp tục làm việc tại vị trí Nhân viên dinh dưỡng về thực phẩm ở 
Công ty Cổ phần BHT.  

Từ kinh nghiệm thực tế này, tôi đã tích lũy được rất nhiều kỹ năng, kiến thức quan trọng 
để đáp ứng tốt nhất vị trí Chuyên viên xuất nhập khẩu chứng từ của Công ty, bao gồm: 

 Kỹ năng kê khai hải quan xuất – nhập khẩu 

 Biết cách kiểm tra hàng hóa xuất nhập khẩu 
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 Có kỹ năng thực hiện hoạt động kinh doanh, làm các giao dịch với khách hàng, kỹ 
năng đàm phán hiệu quả. 

 Tôi tự tin bản thân sẽ đáp ứng tốt nhất những yêu cầu mà quý công ty đặt ra cho vị trí 
Chuyên viên Xuất nhập khẩu. Được trở thành nhân viên tại quý công ty là niềm mong ước 
lớn của tôi do đó tôi hy vọng sẽ được tạo điều kiện tham gia vào buổi phỏng vấn sắp tới 
mà công ty tổ chức. 

Trân trọng và cảm ơn! 

Nguyễn Minh A 

Cover Letter nên có độ dài không quá một trang giấy A4, phải thật ngắn gọn, súc tích nhưng 
ngôn từ sử dụng phải cực kì sắc bén để “chinh phục” được nhà tuyển dụng. Nói thì luôn dễ 
hơn làm, vậy nên bạn hãy tải mẫu thư xin việc và thực hiện theo các bước hướng dẫn dưới 
đây để “mài sắc vũ khí hạ gục” nhà tuyển dụng ngay nhé! 

Ngoài ra, bạn cần lưu ý những điều sau: 

 Điền đầy đủ, chính xác thông tin cá nhân và thông tin vị trí ứng tuyển. Nhiều trường 
hợp gây ra tiếc nuối bởi hồ sơ xin việc rất ấn tượng, tuy nhiên ứng viên lại điền nhầm 
email hoặc số điện thoại, và nhà tuyển dụng cũng không có đủ thời gian để check lại 
thông tin, vậy nên ứng viên bị out một cách đáng tiếc. 

 Nhấn mạnh lý do bạn phù hợp với công việc. Khác với CV, cover letter phải nêu bật 
được kinh nghiệm và kỹ năng xuất sắc nhất của bạn, đây là cơ hội để bạn liệt kê 
những điều mà CV của bạn chưa có. Hãy dùng những từ “mạnh” và “sắc” như “am 
hiểu”, “thông thạo”, “thành thạo”, “tự tin”. 

VD: Thay vì sử dụng “nắm rõ quy trình, thủ tục Hải quan – Xuất nhập khẩu”, hãy dùng “am 
hiểu quy trình, thủ tục Hải quan – Xuất nhập khẩu” 

 Nếu đưa được những con số ấn tượng vào cũng sẽ làm cover letter của bạn nổi bật 
hơn hẳn. Đừng viết là “nhiều năm kinh nghiệm tại vị trí …” mà hãy viết “5 năm kinh 
nghiệm trong ngành Xuất nhập khẩu”, “tổ chức event với 1000 khách mời…” 

2. CV xin việc nhân viên Xuất nhập khẩu 

Để sở hữu 1 CV đẹp thì cực kỳ dễ dàng. Không khó để bạn có thể tìm một website với hàng 
ngàn mẫu CV độc đáo cho bạn thỏa thích lựa chọn như TopCV, vieclam24h, goodcv hay 
viecngay365. Tuy nhiên, đấy mới chỉ là cái đẹp về mặt hình thức, giờ thì mặt ai cũng giống 
ai, vậy đâu sẽ là điểm thu hút của bạn. Và 1 lần nữa, content is king, hãy chăm chút thật tốt 
cho câu chữ trong CV của mình nhé. 

- Hãy làm theo đúng chỉ dẫn của ứng dụng làm CV. Có một nghịch lý là, hướng dẫn trong 
các nền tảng tạo CV chính là kinh nghiệm của người đi trước được đúc kết lại, thế nhưng có 
rất nhiều ứng viên thích chơi trội bằng cách đi ngược lại hướng dẫn. Ví dụ như chúng tôi 
từng nhận được 1 CV liệt kê lung tung các công việc mà bạn này đã tham gia, không theo 1 
nguyên tắc nào cụ thể. Trong khi bạn chỉ cần đọc hướng dẫn – gợi ý bạn nên sắp xếp kinh 
nghiệm làm các công việc trước đây theo trình tự thời gian từ hiện tại về quá khứ, và làm 
theo là đã giúp cho nhà tuyển dụng thấy dễ nắm bắt thông tin hơn rất nhiều rồi. 
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- Kinh nghiệm làm việc phần là một phần thiết yếu của CV ứng tuyển ngành Xuất nhập khẩu, 
là điểm mà nhà tuyển dụng thực sự quan tâm và chú ý nhất. Tuy nhiên, bạn không nên chỉ 
liệt kê một danh sách các trách nhiệm trong các công việc trước đây của bạn. Hãy miêu tả 
nó sao cho phù hợp với công việc mà bạn đang ứng tuyển hiện tại và làm nổi bật được 
những kỹ năng mà nhà tuyển dụng muốn thấy ở một ứng viên ngành Xuất nhập khẩu như: 

 Thông thạo tiếng Anh. Ví dụ: Phụ trách dẫn đoàn quốc tế thăm xưởng sản xuất 

 Kỹ năng phân tích, khả năng học hỏi, nắm bắt thông tin, nhanh nhạy với con số: Ví 
dụ: Phân tích và cải thiện quy trình sản xuất 

 Kiến thức về các chương trình Microsoft Office, đặc biệt là Excel và Excel nâng cao. 
Ví dụ: Phụ trách quản lý hệ thống data/ sản phẩm/ kho hàng 

- Nếu không thể cài cắm các kỹ năng vào phần kinh nghiệm, thì đây là những điều kiện tiên 
quyết bạn phải có để điền vào một mục Kỹ năng riêng: 

 Có khả năng hoạt động dưới áp lực, làm việc hiệu quả trong một team, một công ty 
năng động và chuyên nghiệp 

 Tư duy logic, phê phán để phát triển và phân phối nhiệm vụ, cải thiện các quy trình 

 Quyết đoán và ra quyết định hiệu quả 

 Khả năng tối ưu hóa chi phí vận chuyển hàng hóa bằng cách hợp nhất các đơn đặt 
hàng vào các lô hàng, lựa chọn dịch vụ tốt nhất và chi phí thấp nhất để vận chuyển 
hàng hóa 

 Có kinh nghiệm sử dụng các hệ thống hoạch định nguồn lực doanh nghiệp (như 
Oracle eBusiness Suite) 

 Khả năng giao tiếp tốt bằng cả lời nói và văn bản 

- Check chính tả. Check chính tả. Check chính tả. Điều quan trọng phải nhắc lại 3 lần. 

Mẫu CV xin việc dành cho nhân viên Xuất nhập khẩu: 
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Thông tin cá nhân 
 

Ngày sinh 

22/03/1994 

Địa chỉ 

123 Hoàng Diệu, Linh 

Chiểu, TP.HCM 

SĐT 

0932 XXX XXX 

E-mail 

nguyenvana@gmail.com 

Web 

www.nguyenvana.fb.com 

 

-  

- Cá nhân có thành 

tích xuất sắc trong 

hoạt động tình 

nguyện của Đội sinh 

viên tình nguyện 

trường Đại học 

Thương mại Hà Nội 

 

NGUYỄN VĂN A 
NHÂN VIÊN HIỆN TRƯỜNG XUẤT NHẬP KHẨU 

 

MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP 

- Mong có thể học hỏi thêm nhiều kinh nghiệm, trau dồi nhiều kỹ 

năng trong ngành thị trường và có mức thu nhập ổn định. 

- Phấn đấu trở thành một nhân viên phát triển thị trường chuyên 

nghiệp. 

- Được làm việc ở trong môi trường có nhiều thử thách và năng 

động để phát triển bản thân hơn nữa.  

- Hy vọng công ty luôn tạo điều kiện giúp nhân viên thăng tiến 

trong công việc.  

- Ngoài ra, mong muốn được áp dụng những kinh nghiệm về thủ 

tục,kỹ năng đàm phán,thương lượng và sự hiểu biết, cập nhập các 

văn bản pháp luật , mang đến nhiều giá trị cho khách hàng. Từ đó 

giúp Công ty tăng số lượng khách hàng 

TRÌNH ĐỘ HỌC VẤN 

2014 - 2018 
XUẤT NHẬP KHẨU VÀ MARKETING 

QUỐC TẾ 

ĐẠI HỌC THƯƠNG MẠI HÀ NỘI 

Xếp loại: Giỏi 

KINH NGHIỆM LÀM VIỆC 

2018 – present 
NHÂN VIÊN PHÁT TRIỂN THỊ TRƯỜNG 

CÔNG TY THIẾT BỊ AAA 

- Phân tích nhu cầu của khách hàng, tìm hiểu xu 

hướng của thị trường đối với nguồn hàng cung 

cấp của công ty. Nghe điện thoại, tiếp đón 

khách hàng đến công ty 

- Hỗ trợ cho phòng Kinh doanh và Tiếp thị tổ 

chức các chương trình khuyến mại, lên kế 

hoạch tổ chức hội thảo, giới thiệu sản phẩm 

mới của công ty. 

2017 – 2018 
THƯ KÝ QUẢN LÝ MARKETING DESIGNER 

CÔNG TY TNHH ABC 

GIẢI THƯỞNG 
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- Nhân viên tích cực 

tại Công ty Thiết bị 

động cơ Xe máy 

Yamaha 

 

 

- Chứng chỉ tiếng Anh 

chuyên ngành 

- Chứng chỉ Tin học 

trình độ B 

 

 

- Đi du lịch 

- Đọc sách về kinh 

doanh 

- Xem thời sự 

 

 

Ông Nguyễn Tuấn A 

Giám đốc điều hành Công 

ty TNHH ABC  

Số điện thoại: 1285 358 

947 

- Tổ chức sự kiện cho công ty, bao gồm: họp 

hành, hội thảo, đào tạo nhân viên… 

- Đề xuất và lên kế hoạch cho các chương trình 

vui chơi giải trí cho nhân viên nội bộ công ty 

- Hỗ trợ các hoạt động Marketing – PR 

- Thực hiện công tác hành chính và thư ký. 

2016 - 2017 
NHÂN VIÊN HIỆN TRƯỜNG XUẤT NHẬP 

KHẨU 

CÔNG TY XUẤT NHẬP KHẨU BBC 

- Tiếp nhận bộ tờ khai và thông tin có liên quan 

đến lô hàng. 

- Kiểm tra với các hãng giao nhận vận chuyển về 

lịch trình hàng hóa và thông báo tiến độ giao, 

nhận hàng. 

- Sắp xếp phương tiện chuyên chở và thực hiện 

thủ tục hải quan và giao, nhận hàng tại sân 

bay,các cảng TPHCM,… Đăng ký kiểm tra chất 

lượng. 

- Kiểm dịch động vât – thực vật - Khai báo hóa 

chất, xin cấp C/O 

KỸ NĂNG 

Kỹ năng tiếng Anh chuyên ngành Marketing  

Nắm bắt nhanh những xu hướng phát triển thị trường  

Tin học văn phòng  

Khả năng làm việc nhóm  

Chịu được áp lực công việc  

Thích nghi nhanh với môi trường xung quanh  

 

HOẠT ĐỘNG 

Tình nguyện viên tham gia công tác tổ chức chương trình thiện 

nguyện 

Tình nguyện viên 

- Tham gia Đội Sinh viên tình nguyện của Khoa tại trường Đại học 

Thương mại. 
 

 

 
  

CHỨNG CHỈ 

SỞ THÍCH 

NGƯỜI THAM CHIẾU 
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3. Sơ yếu lý lịch nhân viên Xuất nhập khẩu 

Một bản sơ yếu lý lịch thể hiện đầy đủ thông tin của ứng viên sẽ giúp nhà tuyển dụng nắm 
bắt được những thông tin xác thực, gia tăng độ tin cậy, và là một cách thể hiện sự chuyên 
nghiệp, gây ấn tượng với nhà tuyển dụng. 

Sơ yếu lý lịch chỉ có 1 dạng, bất kể cho ngành nghề nào chứ không chỉ trong hồ sơ xin việc 
ngành Xuất nhập khẩu. Việc của bạn chỉ là tải về và điền đúng, điền đủ thông tin mà thôi. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

 

 

SƠ YẾU LÝ LỊCH 

TỰ THUẬT 

 

 

Họ và tên: ....................................................................  Nam, nữ:  ....................................  

Sinh năm:  ..........................................................................................................................  

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hiện nay: ........................................................................ 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

Chứng minh thư nhân dân số:  .................................... cấp tại  .........................................  

Ngày  .............................  tháng  ........................ năm  ..................................  

Khi cần báo tin cho ai, ở đâu? 

 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  

Số  ............................................................................  

Ký hiệu  ...................................................................  

ẢNH 

4x6 

(đóng dấu giáp lai 

của nơi xác nhận 

hồ sơ) 
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Họ và tên:  ...................................................................  Bí danh:  ......................................  

Tên thường gọi:  ................................................................................................................  

Sinh ngày  ....................  tháng  .................  năm  ............  tại:  ...........................................  

Nguyên quán: ...................................................................................................................  

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hiện nay: ........................................................................  

Nơi ở hiện tại:  ...................................................................................................................  

Dân tộc:  ............................................................ Tôn giáo  ................................................  

Thành phần gia đình sau cải cách ruộng đất (hoặc cải tạo công thương nghiệp)  ............ 
 ........................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

Thành phần bản thân hiện nay:  ........................................................................................  

Trình độ văn hóa  ....................................  Trình độ ngoại ngữ:  .........................................  

Kết nạp Đảng Cộng sản Việt Nam ngày  ...................  tháng ..........  năm  .........................  

Nơi kết nạp:  ......................................................................................................................  

Kết nạp Đoàn TNCS HCM ngày  ......................  tháng  ....................  năm  .......................  

Nơi kết nạp:  ......................................................................................................................  

Tình trạng sức khỏe hiện nay:  ..........................................................................................  

Nghề nghiệp hoặc trình độ chuyên môn  ..........................................................................  

Cấp bậc:  ..........................................................  Lương chính hiện nay:  .........................  

Ngày nhập ngũ QĐNDVN(TNXP)  ...............................  ngày xuất ngũ  ............................  

Lý do:  ................................................................................................................................  

HOÀN CẢNH GIA ĐÌNH 

Họ và tên bố: ............................................... Tuổi  .................  Nghề nghiệp .....................  

Trước cách mạng Tháng 8 làm gì? ở đâu?  ...................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  
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Trong kháng chiến chống thực dân Pháp làm gì? ở đâu?  ................................................ 
 ........................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

Từ năm 1955 đến nay làm gì? Ở đâu? (Ghi rõ tên cơ quan, xí nghiệp hiện nay đang làm) 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

Họ và tên mẹ: ...................................  Tuổi  ...............  Nghề nghiệp  .................................  

Trước cách mạng Tháng 8 làm gì? ở đâu?  ...................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

Trong kháng chiến chống thực dân Pháp làm gì? ở đâu?  ................................................ 
 ........................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

Từ năm 1955 đến nay làm gì? Ở đâu? (Ghi rõ tên cơ quan, xí nghiệp hiện nay đang làm) 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

HỌ VÀ TÊN ANH CHỊ EM RUỘT 

(Ghi rõ tên, tuổi, chỗ ở, nghề nghiệp và trình độ chính trị của từng người) 

 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  
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Họ và tên vợ hoặc chồng:  ...................................................  Tuổi .....................................  

Nghề nghiệp: .....................................................................................................................  

Nơi làm việc:  .....................................................................................................................  

Chỗ ở hiện nay:  ...............................................................................................................  

Họ và tên các con Tuổi Nghề nghiệp 

1)  .......................................................................................................................................  

2)  .......................................................................................................................................  

3)  .......................................................................................................................................  

4)  .......................................................................................................................................  

5)  .......................................................................................................................................  

QUÁ TRÌNH HOẠT ĐỘNG CỦA BẢN THÂN 

Từ tháng năm 

đến tháng 
năm 

Làm công tác gì? Ở đâu? Giữ chức vụ gì? 

    

    

    

    

    

    

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT 

Khen thưởng:  ....................................................................................................................  

Kỷ luật:  ..............................................................................................................................  

LỜI CAM ĐOAN 

http://www.elib.vn/


    Website: www.eLib.vn  | Facebook: eLib.vn 
 

eLib.vn: Thư viện trực tuyến miễn phí 11 

 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật, nếu có điều gì khai man tôi chịu 
trách nhiệm hoàn toàn. 

Xác nhận của Thủ trưởng cơ quan Ngày…….tháng………năm 20…… 

Xí nghiệp, Chủ tịch UBND Xã, Phường Người khai ký tên 

 

 
 

 

 

4. Đơn xin việc vị trí nhân viên Xuất nhập khẩu 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

…….o0o……. 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi:  ...........................................................................................................................  

Tên tôi là:  ..........................................................................................................................  

Sinh năm:  .........................................................................................................................  

Địa chỉ:  ..............................................................................................................................  

Qua thông tin đăng trên website, tôi viết đơn này để ứng tuyển vị trí Nhân viên xuất nhập 
khẩu mà Quý công ty đang có nhu cầu tuyển dụng. 

Tôi tốt nghiệp Cử nhân chuyên ngành Kinh doanh quốc tế tại trường ĐH ABC... Qua quá 
trình làm việc tại vị trí Nhân viên xuất nhập khẩu tại Công ty chuyên về may mặc tôi đã 
tích lũy một số kinh nghiệm, kiến thức như:  

 Am hiểu quy trình, thủ tục Hải quan xuất – nhập khẩu 

 Hiểu biết và cập nhật các chính sách luật mới được ban hành liên quan đến xuất 
nhập khẩu hàng may mặc, dệt may. 

 Kinh nghiệm soạn thảo, chuẩn bị chứng từ, giấy tờ liên quan đến XNK 

Ngoài ra tôi rất tự tin trong việc giao tiếp bằng tiếng Anh, thành thạo vi tính văn phòng, 
đặc biệt sử dụng tốt email trong giao tiếp, đàm phán với các nhà cung cấp, đối tác nước 
ngoài. 
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Qua quá trình làm việc, tôi cũng hiểu rằng vị trí này đòi hỏi người có trách nhiệm, cẩn 
thận, chịu được áp lực công việc, khả năng thiết lập duy trì mối quan hệ, kỹ năng sắp 
xếp công việc. Tôi tin rằng với khả năng, kiến thức, kinh nghiệm trên tôi có thể đáp ứng 
được yêu cầu của Quý công ty. Tôi rất mong có cơ hội được tham gia vào đội ngũ nhân 
viên của Quý công ty để cùng nhau làm việc, phát triển. 

Mọi liên hệ về lịch phỏng vấn hay thông tin về hồ sơ ứng tuyển này, xin vui lòng liên lạc 
số điện thoại: … 

Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

....................., ngày ….. tháng ….. năm 201..... 

 Người làm đơn 

 (Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

5. Email ứng tuyển vị trí nhân viên Xuất nhập khẩu 

Thông qua quá trình hỗ trợ tuyển dụng và cung ứng ứng viên ngành Xuất nhập khẩu – 
Logistics cho hàng trăm doanh nghiệp, chúng tôi khẳng định đã nhận được rất nhiều Email 
ứng tuyển “khó đỡ”. Có rất nhiều ứng viên có đầy đủ nền tảng kiến thức, kỹ năng và năng 
lực nhưng lại tự vứt đi cơ hội việc làm của mình bởi những lỗi sai đơn giản ngay trong email 
ứng tuyển. 

Ngoài việc sở hữu một CV ngành Xuất nhập khẩu – Logistics ấn tượng, thì ứng viên cũng 
cần chú ý những chi tiết tưởng chừng rất nhỏ nhặt nhưng lại đóng một vai trò vô cùng quan 
trọng trong việc ghi điểm với nhà tuyển dụng, ví dụ như việc gửi email. 

5.1 Địa chỉ Email người gửi không chuyên nghiệp, nghiêm túc 

Ứng viên mong muốn được làm việc và đào tạo trong một môi trường chuyên nghiệp, thì 
cũng cần có những hành xử chuyên nghiệp. Bất cứ ngành nghề nào cũng yêu cầu sự nghiêm 
túc từ ứng viên. 

Không một Nhà tuyển dụng nào mong muốn nhận được email từ 1 địa chỉ mail thiếu lịch sự, 
thiếu chuyên nghiệp, đặc biệt là trong công việc. Đến thời điểm này vẫn không thiếu những 
email dùng từ thời của Yahoo như: girlcute_9x, kute_lovely_lonely, nhoctinhnghich_hp,… 
@gmail.com. Thử đặt mình vào vị trí nhà tuyển dụng, nếu một ngày bạn nhận được một mail 
ứng tuyển với tiêu đề [COMPANY A] ỨNG TUYỂN VỊ TRÍ CHUYÊN VIÊN TUYỂN DỤNG 
đầy nghiêm túc từ email girl_alone@gmail.com, hay thanh171019962001@gmail.com, liệu 
bạn có muốn lựa chọn ứng viên này vào vòng phỏng vấn? 

Vậy hãy lập email thật nghiêm túc. Không dùng ngày tháng năm sinh để đặt tên mail, công 
thức cho 1 email chuẩn và chuyên nghiệp là tên_’họ và đệm viết tắt’/ ‘ngành nghề bạn đang 
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công tác’@gmail.com (VD: thanh.nt@gmail.com/ thanhnt.logistics@gmail.com, nếu mail bị 
trùng thì hãy thêm 1 hoặc 2 con số vào, chỉ 1 hoặc 2 thôi nhé) 

Bạn cũng nên lưu ý tên hiển thị của mình trong mail, thường sẽ là tên thật của bạn, viết hoa 
đúng cách. Chân chữ ký email cũng cần lưu ý. 

5.2 Email không có tiêu đề hoặc thiếu thông tin 

Email không có tiêu đề, hoặc email thiếu file đính kèm là sai lầm cơ bản nhất, trầm trọng nhất 
và cũng thường xuyên diễn ra nhất khi ứng viên gửi hồ sơ ứng tuyển cho nhà tuyển dụng. 

Hầu hết các công ty khi đăng tin tuyển dụng đều sẽ nêu rõ trong JD (Job Description – Bản 
mô tả công việc) về cấu trúc Tiêu đề yêu cầu. Ứng viên chỉ cần đọc kỹ JD và làm theo các 
yêu cầu này thay vì “chơi trội” với tiêu đề chẳng giống ai. 

Ví dụ, JD yêu cầu ghi “Họ tên – Vị trí ứng tuyển” thì bạn chỉ cần ghi Subject: “Nguyễn Thanh 
– Sales Xuất nhập khẩu” 

Nếu không yêu cầu, thì bạn nên viết theo công thức: [ĐƠN ỨNG TUYỂN] HỌ TÊN_ỨNG 
TUYỂN VỊ TRÍ 

Ngoài ra có một số lưu ý sau mà bạn buộc phải làm theo: 

 Không dùng toàn bộ chữ in hoa 

 Không viết sai chính tả. Check nội dung mail ít nhất 2 lần trước khi gửi 

 Thống nhất ngôn ngữ trong nội dung và tiêu đề mail 
5.3 Nội dung mail thiếu chuyên nghiệp 

Nội dung của email được coi là xương sống của cả quá trình ứng tuyển. Tuy nhiên, kỳ lạ là 
nhiều bạn gửi email mà chẳng có nội dung, email không đầu không cuối, không thưa gửi, chỉ 
có đúng 1 file CV thiếu chuyên nghiệp. 

Nội dung email cơ bản phải có những phần như sau: 

a. Phần Kính gửi/ To 

Đề rõ ràng gửi email tới đâu, nếu biết rõ người nhận thì ghi đầy đủ họ tên 

Ví dụ: Kính gửi: Bà Nguyễn Thị A – Trưởng phòng Nhân sự, Công ty Sản xuất và Xuất nhập 
khẩu Vinapro (To: Mrs. Nguyen Thi A – Recruitment Manager, Vietnam Vinapro Import – 
Export and Production JSC.) 

Nếu không biết rõ có thể dùng: Kính gửi Ban tuyển dụng/Phòng nhân sự/Trưởng phòng Xuất 
nhập khẩu, Công ty Sản xuất và Xuất nhập khẩu Vinapro 

b. Phần Cùng gửi cho/ C/C  

JD yêu cầu CC cho phòng ban hay cá nhân khác thì bạn hãy nhớ làm đúng yêu cầu. Cc: 
Ông/ Bà…- Chức danh (nếu có) 
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c. Nội dung chính 

Để không lãng phí nhiều thời gian, bạn có thể sử dụng nội dung của Covering Letter (Thư 
ứng tuyển) cho phần này luôn 

Hoặc nếu không thì nội dung cần có đầy đủ những thông tin sau: lý do ứng tuyển, thể hiện 
mong muốn được vào vòng trong, mong muốn được cống hiến cho công ty… 

Nếu email có file đính kèm thì cũng cần thông báo “Tôi có đính kèm file dưới đây…, Quý 
Công ty xin vui lòng mở file để kiểm tra chi tiết”. Cuối cùng, đừng quên gửi lời cảm ơn và một 
lời chúc sức khỏe tới người nhận. 

Wish you have a good working day. 

Thanks and best regards / Yours sincerely. 

Nguyễn Văn A – 0xx xxx xxxx 

5.4 Sai lỗi chính tả 

Rất rất nhiều ứng viên khi gửi CV Xuất nhập khẩu – Logistics gặp phải lỗi chính tả. 

Chỉ đơn giản như từ “Logistics” – từ ngữ bạn phải nói, phải viết mỗi ngày, nhưng lên email 
vẫn lại chuyển thành “Logistic”. Bạn cần chăm chút từng câu chữ, từng dấu chấm, dấu phẩy, 
ngữ pháp, chủ ngữ, vị ngữ rõ ràng. Không viết tắt, không dùng tiếng lóng. 

5.5 Lỗi với file đính kèm 

Các file đính kèm như CV/Resume, các bằng cấp, chứng chỉ…thường mắc phải một số lôi 
như 

File đính kèm không có tên, hoặc đặt sai tên file. Có trường hợp CV ứng tuyển vị trí Sales 
Logistics, nhưng file đính kèm lại có tên là Nhân viên thu mua, 

Thay vì đính kèm file thì lại gửi link online khiến người nhận phải đăng nhập mới xem được. 

Nếu có quá nhiều file thì ứng viên cần nén Rar/Zip để mail trông ngăn nắp và chuyên nghiệp. 

5.6 Một lần gửi Email cho nhiều Nhà tuyển dụng 

Đây là lỗi thường gặp ở một ứng viên non kinh nghiệm: Forward thẳng mail used cho công 
ty đang apply, hay cũng thường gặp trường hợp gửi CV cho 3, 4 công ty với nội dung như 
nhau, vị trí như nhau dù apply các vị trí khác nhau tại công ty khác nhau. 

Kết quả thì chắc hẳn các bạn đã biết rồi. 

5.7 Dùng sai Đại từ 
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Nếu mới chỉ ra trường 1 tới 2 năm, tốt nhất nên xưng “Em”, gọi “Anh/ Chị”. Nếu đã cảm thấy 
bản thân dày dặn kinh nghiệm, cảm thấy đủ “cứng” thì lúc này nên dùng “Tôi”, gọi “Quý Công 
ty”. Tuyệt đối không dùng “Mình”, “Bạn” khi bạn không biết rõ người mở mail. Hãy thật chăm 
chút để có được một hồ sơ ứng viên ngành Xuất nhập khẩu – Logistics hoàn hảo. 

5.8 Mẫu Email ứng tuyển vị trí nhân viên Xuất nhập khẩu 

To: Email nhà tuyển dụng 

Tiêu đề email: [Tên của bạn] hồ sơ ứng tuyển vị trí Nhân viên Xuất nhập khẩu 

Hoặc [ĐƠN ỨNG TUYỂN] HỌ TÊN_ỨNG TUYỂN VỊ TRÍ NHÂN VIÊN XUẤT NHẬP KHẨU 

Nội dung thư: 

Kính gửi: Ban lãnh đạo và Ban tuyển dụng tại Công ty Xuất nhập Khẩu Hải Loan 

Tên tôi là: Nguyễn Minh A 

Sinh ngày: ... 

Địa chỉ: .... 

Số điện thoại: ... 

Email: minhanguyen@gmail.com 

Qua thông tin được đăng tải trên trang web của công ty, tôi được biết Công ty đang có nhu 
cầu ứng tuyển vị trí Nhân viên xuất nhập khẩu và nhận thấy mình có đủ yếu tố để ứng 
tuyển vào vị trí đó nên tôi đã viết đơn xin việc này. 

Tôi tốt nghiệp Cử nhân chuyên ngành Kinh doanh Quốc tế của trường Đại học Ngoại 
Thương Hà Nội vào tháng 6/2018. Ngay sau khi tốt nghiệp, từ tháng 7/2018 đến tháng 
5/2019, tôi đã đảm nhận vị trí Nhân viên xuất nhập khẩu tại Công ty May mặc Phương 
Đông. Tại đây tôi đã tích lũy được những bài học kinh nghiệm đầu tiên cho bản thân mình, 
bao gồm: 

 Am hiểu về thủ tục, quy trình Hải quan về Xuất – nhập khẩu 

 Có hiểu biết về những chính sách điều luật liên quan đến xuất nhập khẩu, đặc biệt 
thường xuyên theo dõi để cập nhật mới các chính sách được thay đổi 

 Có kinh nghiệm trong việc chuẩn bị hồ sơ giấy tờ, các chứng từ có liên quan đến 
hoạt động xuất nhập khẩu. 

Bên cạnh đó, tôi còn rất tự tin trong giao tiếp bằng tiếng Anh với chứng chỉ tiếng Anh được 
cấp tại trường Đại học Ngoại Thương, thành thạo tin học văn phòng. Có khả năng đàm 
phán hiệu quả với các đối tác phía nước ngoài. 

Với một năm kinh nghiệm trên, tôi hiểu rất rõ vị trí Nhân viên xuất nhập khẩu mà Công ty 
đang tuyển dụng cũng cần những người có trách nhiệm cao với công việc, có tính cách 
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cẩn thận và chịu được áp lực công việc cao, có khả năng thiết lập và duy trì các mối quan 
hệ, kỹ năng sắp xếp công việc. Tôi tự tin vào khả năng, kiến thức và kinh nghiệm đã tích 
lũy được, tôi sẽ đáp ứng tốt nhất mọi yêu cầu mà quý Công ty đặt ra. Tôi rất mong sẽ nhận 
được cơ hội tham gia vào làm việc tại môi trường làm việc chuyên nghiệp của Công ty để 
phát triển hơn nữa. 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 

TP. Hồ Chí Minh, Ngày ... Tháng ... Năm 202... 

Nguyễn Minh A 
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