HUWONG DAN CACH VIET HO SO XIN VIEC CHO
THONG DICH VIEN TIENG NHAT

1. CV xin viéc cho Théng dich vién tiéng Nhat

Dwa vao khai niém quen thudc vé CV ndéi chung, ban c6 thé dinh nghia CV bién
— phién dich nhw sau: CV bién — phién dich 1& ban CV tém tat vé trinh d6 hoc
véan, kinh nghiém viéc lam, ky ndng cla trng vién dé chirng minh cho nha tuyén
dung thay rang, ho phi hop véi vi tri viéc 1am bién — phién dich.

T4t ca cac yéu tb trong top CV xin viéc déu cé ndi dung huwéng dén nghé bién
— phién dich. Ngwdi &ng vién can phai nhan manh vao kinh nghiém, kj nang va
trinh d6 hoc van cda ban than co lién quan truc tiép dén kha nang lam bién —
phién dich cua ban.

Liéu ban c6 biét bi mat vé sy xuat hién ctia CV xin viéc dau tién dwoc viét cach
day khoang 500 nam? Theo mét théng tin v6 cung tha vi cho hay, Leonardo Da
Vinci chinh 1a nguoi dau tién viét ra ban CV dau tién trén trai dat nay véi muc
dich xin viéc.

DU cho ban la ai, mét hoa si, mét nha van hay triét gia ndi tiéng trén thé gigi thi
ch&c chén ban van phai cd gang thuyét phuc moét ai d6, mét don vi nao doé thué
ban vao lam viéc ma theo nhw ngén nglr ngay nay, do la tuyén dung. Va dé
ng tuyé&n thanh céng, nhéat dinh ban khéng thé thiéu mét ban CV hoan hao.

Vay lam gi dé c6 dwoc mét ban CV xin viéc thwe sy hap dan moi nha tuyén
dung? D&c biét 1a khi viét CV xin viéc cho mét vj tri cu thé nhw vi tri viéc 1am
bién — phién dich ma ching ta dang dé& cap dén trong bai viét? Sau day la 1a
nhirng goi y va lwu y thiét thwe nhat danh cho cac ban.

DPéi v&i mét ban CV bién — phién dich néi riéng thi khéng c6 gi khac biét vé dod
dai so v&i nhirng CV nganh nghé khac ma chang ta da dé cap trong nhirng néi
dung truéc. Nhw vay co nghia 1a, do dai Iy twéng ctia CV bién — phién dich
khéng vwot qua 2 trang gidy.

Vé dinh dang CV, cac chuyén gia vé CV khuyén rang, ban van nén trung thanh
v&i nhivng kiéu chi théng dung nhw Arial, Times New Romans. Néu nhu thich
sang tao qua da ma Iwa chon font chi¥ la thi sé gay ra tinh trang khé doc. Trong
trwdng hop nay, sw sang tao la khéng can thiét.

M&u CV Théng dich vién tiéng Nhat:
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Muc tiéu nghé nghiép

Ap dung nhéng kinh nghiém vé ki ndng lam viéc va su hiéu biét
vé thi truong dé tré thanh mét nhan vién ban hang chuyén
nghiép, mang dén nhiéu gia tri cho khach hang. Tar dé givp
Céng ty tang sé lwong khach hang va mé réng tdp khach hang.

Kinh nghiém viéc lam

Nhan vién phat trién thj truong Nhat
Cong ty TNHH UNINE 04/2018 - 08/2018

e Tim kiém khach hang mdi théng qua facebook, trang
web....

e Gidithiéu vé cong ty va cac thanh tich cong ty.

e Tiép ddn va chdm séc khach hang, dich phong van,
chim sdc khach hang vé Viét Nam cong tac

e Tao mdiquan hé chdm séc khach hang cii va phat trién
khach hang mdi

Nhan.vién kinh doanh gidy in
Cong ty TNHH AHAO 10/2013 - 02/2018

e Hb tro viét bai quang cdo san pham qua cac trang web

Ky nang nang cao
Giao tiép véi khach hang
Lam viéc nhém

Quan ly thoi gian

Quan ly nhém

Ky ning mém

Giai quyét van dé

Tim kiém khach hang
Quén 1y dit liéu khach hang
Cham so6c khach hang

Ky nang Co’ ban
Tin hoc van phong
Tiéng Anh

Tiéng Nhat

K¥ nang giao tiép

e Gidithiéu, tu van san pham, gidi dap cac van dé thac méc cla khach hang qua dién thoai va email.

Education
Chuyén nganh: Cong nghé thong tin

Chuyén nganh: Tiéng Nhat

Trung cap Tay Nam A
Truong nhat nglt qudc té Hana (TOKYO) 4/2015 - 3/2018

9/2008 - 5/2010
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Activities

Tinh nguyén vién

Chién dich Mua Heé Xanh 2015
e Tham gia phat quan 4o, gao cho cdc em vung nui gdp nhiéu khé khan.
o Tham gia xay dung truwong hoc gilp cac e cé duoc noi hoc tap.

Certifications & Awards

[IG Vietham
|ELTS CERTIFICATE - 6.5 2016

Bang N2 bdo dudng déng co dau diesel

Bang N2 bao dudng déng co xdng
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2. Pon xin viéc cho Théng dich vién tiéng Nhat

Cong Hoa Xa Héi Chu Nghia Viét Nam

Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

DON XIN VIEC
K QP e

TN 00 LA .. e

DA O o

Qua théng tin dang tuyén dung trén website cdng ty, t6i dwoc biét hién nay quy Cong ty
dang c6 nhu cau tuyén Théng dich vién tiéng Nhat. Téi nhan thady minh c6 dd nang luc,
trinh d& phu hop véi vi tri nay nén téi viét don &ng tuyén gia nhap dodi ngdi nhan vién nang
dong, chuyén nghiép cia Quy cong ty.

Tai tét nghiép Clr nhan chuyén nganh Bién phién dich tiéng Nhat tai trwdng Dai hoc ABC...
Ngay sau khi tét nghiép, t6i (rng tuyén vao vi tri Bién dich vién ctia Céng ty san xuit ABC
100% vén dau tw Nhat Ban. Qua trinh 1am viéc tai day hang ngay ti déu tiép xdc véi cac
chuyén gia Nhat do d6 kha nang ngén ngi» dwoc trao doi, dac biét téi thwdng xuyén tham
gia cac chuong trinh giao Iwu van hoa Viét- Nhat d& hiéu thém vé dat nwéc, con ngudi
Nhat Ban nén dé dang trong céng tac phién dich, |am trung gian truyén tai théng tin dén
vOi nguoi Viét.

Hién nay ti da c6 chirng chi nang luwc tiéng Nhat N1 (N2...), c6 thé st dung tiéng Anh va
vi tinh van phong tot.

Véi tinh than ham hoc hdi cla tudi tré, sdn sang di cdng tac ciing nhw nhirng kién thirc
cung kinh nghiém tich Iy, toi tin rang c6 thé hoan thanh tét nhiém vu Quy codng ty giao
pho. Toi rdt mong Quy Cong ty ¢ thé sap xép cho t6i co 1 budi phdng van dé trinh bay ré
hon kha nang cta minh.

Moi lién hé vé lich phdng van hay théng tin vé hd so (rng tuyén, xin vui ong lién lac s dién
thoai: ...

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

Hb Chi Minh, ngay ..... thang ..... ndm 202...

Ngwoi lam don
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3. Thw xin viéc cho Théng dich vién tiéng Nhat

Nguyén Van A
M:...
E:..
ADD....
Kinh gti: Ong/Ba [Tén]
[Vi tri / Phong ban]
[Tén Cong Ty]
[Dia chi]
Ngay 10 thang 08 nam 2020
Thw tng tuyén Vi tri Théng dich vién tiéng Nhat
Thwa éng/ba [Tén],
Thong qua ..., t6i dwoc biét Quy Cong ty dang can tuyén vi tri Thong dich vién tiéng Nhat.
T6i mong muon duoc thtr stee minh trong moéi trudng lam viéc hét stre nang déng cua Quy
Céng ty. V&i trinh d6 va kinh nghiém hién c6, téi tw tin c6 thé ddm nhiém tét vai tro nay tai
cbng ty [Tén cbng ty].
Nhw d& dé cap trong hé so dinh kém, t6i c6 nhiéu kinh nghiém lam viéc voi cac cong ty ...
O vi tri .... Vi tri nay da cho t6i.... [ban viét ra nhp’ng Iginh nghiém ndi trdi pht hop véi vi tri
&ng tuyén) voi thanh tich [ban néu thanh tich tot nhat ban cé dwoc]. Ngoai ra, toi con co
kinh nghiém ve ... trong su6t thoi gian lam viéc voi cong ty ... — chuyén kinh doanh cac
mat hang ... La mot trong nhiéu sinh vién tot nghiép hang dau cla trwong Dai Hoc ..., toi
hoan toan tw tin v&i von kién thirc vé linh vwe ... clda minh.
Thém vao do, t6i c6 mot nam kinh nghiém lam viéc cho mét cong ty kinh doanh ... & Vi tri
... sau khi tot nghiép. Toi tin rang d6 la nhibtng nén tang quy bau co the gidp toi hieu rd va
dap wng tot nhu cau khach hang cta Quy Coéng ty.
Cam on 6ng/ba da danh thoi gian quy bau dé xem xét thw xin viéc nay. TOi ra4t mong dng/ba
co thé sép xép mét cude phong van truc tiép gan day nhat dé tdi co thé trinh bay rd hon
vé ban than cling nhu tim hiéu thém cac yéu cau chi tiét cho vj tri [Tén vi tri cong viéc] cla

[Tén cbng ty].

Tran trong. Xin cam on!

Nguyén Van A
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4. Email xin viéc cho Théng dich vién tiéng Nhat
To: Email nha tuyén dung
Tiéu dé email: [Tén cta ban] hd so (rng tuyén vi tri Thdng dich vién tiéng Nhat

No&i dung thu:

Kinh gti: Ban lanh dao va Ban tuyén dung tai Céng ty Dich thuat Nhat Ngi Hwng Ha
Tén toi la: Nguyén Minh A
Sinh ngay: ...
Dija chi: ....
S6 dién thoai: ...

Email: minhanguyen@agmail.com

Téi dwoc biét hién nay cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung nhan vién tai vi tri Théng dich
vién tiéng Nhat kiém tro' ly ban giam déc qua tin tuyén dung trén website cong ty. T6i d&
duc két dwoc kha nhiéu kinh nghiém viéc lam ciing nhw nhirng kién thirc chuyén nganh
phu hgp voi vi tri nay.

Théng qua mé ta cong viéc, toi biét rang Cong ty doi hdi & mot (rng vién phai c6 k§ nang
nghe néi doc viét thanh thao tiéng Nhat va tiéng Anh, ¢6 thé s dung vi tinh van phong,
ngoai ra con yéu cau s tu tin trong giao tiép. T6i da tét nghiép trwéng Pai hoc Ha Noi
khoa Tiéng Nhat, trong d6 nhixtng mén hoc tiéng Nhat va tiéng Anh déu dwoc tdi chi trong
dau tw rat nhiéu. Hién nay, t6i da c6 ching chi nang luc tiéng Nhat N2, ki nang st dung
vi tinh van phong tbt.

Tw thang 3/2016 dén thang 9/2017, t6i con tham gia vao coéng viéc cong tac vién dich thuat
tiéng Nhat cho mét céng ty Nhat Ban cho nén céc k§ nang ngdn ngir cla téi cling dwoc
hoan thién hon. Sau khi tét nghiép, t6i c6 1 nam kinh nghiém tir thang 5/2018 dén thang
4/2019 lam cho céng ty Du lich Quéc Té tai vi tri Hwéng dan vién du lich. V&i cdng viéc
nay, tdi ¢ diéu kién tiép xic véi rat nhiéu ngudi nuwdc ngoai, kha nang tiéng Anh va tiéng
Nhat cta téi cling dwoc ap dung thwong xuyén.

Khoéng chi vay, toi con la mét nguoi cé tinh cach kha hoa déng, vui vé, c6 tinh than trach
nhiém cao trong céng viéc va co6 thé chiu dwgc méi tredng lam viéc ap luc.

Vai nhikng kién thire, kinh nghiém trén day, toi tin ban than c6 thé dap (ng tét nhat nhirng
yéu cau tuyen dung ma cong ty dat ra. Néu dwoc nhan vao lam viéc tai Cong ty, tdi sé cb
géng cbng hién hét minh va chap hanh tét moi quy dinh ctia Céng ty cling nhw cong viéc
dwoc phan cong.

RAt mong quy cdng ty s& chap thuan cho mong wéc cda téi. Tdi xin chan thanh cadm on!

TP. Hd Chi Minh, Ngay ... Thang ... Nam 202...

Nguyén Minh A
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