MAU DON XIN VIEC DANH CHO
BIEN DICH/PHIEN DICH VIEN

Nhan t6 can thiét dé& co thé show toan bé nhirng kinh nghiém 1an cach thé hién ban than cla
ban cu thé hon mét ban CV xin viéc thdng thwdng chinh [a mét 14 don xin viéc. Diéu nay c6
vé hoi trai nguoc véi suy nght clia ban néu nhu trwéc day, ching ta déu cho rang: véi mét
ban CV gay twong, mét bd hd so day du va mdt bang vang thanh tich trong b hé so xin
viéc, da day da dé gay strc hat manh mé véi nha tuyén dung.

Dé s& hiru mot ban mau don xin viéc an twong, bén canh tinh day dd, mau sac gay an twong
manh, nhwng ré rang vé mat ndi  dung chinh |a diém cong. Tuy nhién, diéu quan trong nhat
chinh 1a sw khac biét dé nha tuyén dung c6 danh gia cao nhat day 1a néi dung ban trinh bay
cho riéng tirng nganh, nghé cu thé, tirng vj tri cu thé. Vay dé c6 thé tao ra dwgc don xin viéc
bién - phién dich hap dan, ban can nhitng yéu td gi? Tham khao bai viét ngay dwdi day nhé.

1. Porn xin viéc — Bién/phién dich vién la gi?
1.1 Bon xin viéc la gi?

Ban biét ddy, qua trinh hoan thién hd so xin viéc dé& (rng tuyén ciing twong tw nhw viéc xay
mot ngdi nha. Néu ngdi nha dé chi dwoc xay cat Ién chi b&i méot ban so yéu ly lich don thuan
chéc chéc n6 chang thé lam vira long béat ky ai ké ca chinh ban. Néu vi nhirng vién gach va
I&p son bén ngoai ngdi nha la nhirtng birc CV xin viéc thi nghe chirng ciing kha day du,
nhirng quan trong hon, nguoi ta chi dé y bé ngoai cla can nha day réi di chir khéng phai la
dbi twong truc tiép st dung cdn nha. Con ban, 1a chld nhan cla can nha, hon ai hét, ban phai
dé y dén viéc bd sung nhirng thiét k&, ndi that cho can nha clha ban day di nham phuc vu
nhu ciu cla cudc sdng ban than va gia dinh.

Nhirng néi that dwoc bd sung day dd bao nhiéu né sé téi wu héa cudc sbng cla ban bay
nhiéu. Va trong mét bd hé so xin viéc day da, don xin viéc hay thw xin viéc chinh la nhirng
ndi that, thiét ké dwoc bd sung trong can nha ay. Ban c6 thé hoan toan gay an twong véi nha
tuyén dung bang mét ban CV, nhwng quyét dinh chon ban hay khéng la mét chuyén khéac vi
ndi dung cta don xin viéc sé quyét dinh truc tiép dén két qua cda ban.

DPon xin viéc la loai van ban dinh kém trong bd hd so xin viéc danh cho rng vién cé nhu cau
tham gia tuyén dung théng qua viéc trinh bay cu thé nhirng Iy do rd rang dé thuyét phuc nha
tuyén dung, ho hop véi vi tri ma nha doanh nghiép dang can théng qua céach trinh bay nhirng
nguyén vong va phd cac ki nang ctia ban than co thé dap (rng vi tri dwoc cau cau. Néi dung
cta mdt 14 thw xin viéc thweng cu thé hon mét ban CV va thuwong dwoc viét tay hodc danh
may.

1.2 Porn xin viéc Bién dich, Phién dich vién la gi?

M6t dac diém rat gibng cla mot ban CV xin viéc va don xin viéc chinh |1a yéu té tao nén su
khéac biét. Ngay ca khi ban dat vj tri cia minh vao mét nha tuyén dung thi dé gi ban lai chap
nhan moét t& don xin viéc “Trdm ban nhuw mot” ma khoéng thé hién dwoc dau 4n ca nhan nao.
Trong ca bién nganh hién tai, sw phan biét vé ndi dung, kinh nghiém, kién thirc, ky ndng cla
&ng vién theo tirng nganh, phu hop véi ting vi tri cu thé 1a diém nhan. Don xin viéc Bién
dich hay don xin viéc lam vi tri phién dich vién la nhirng van ban c6 strc hat hon ca vi day la
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bién dich, phlen dich la nhirng nganh hot trong xa hdi hién dai v&i mire lwvong cao nhwng lai
khé cho céac thi sinh vé khi viét vi c6 lién quan dén yéu t6 ngoai ngir, qudc té.

2. Hwéng dan cach viét don xin viéc bién dich va don xin viéc vi tri phién
dich vién chuan nhat

Trong mot mau don xin viéc bién dich file word hay don xin viéc viét tay phién dich chuan
deu gom c6 3 phan: M& dau, ndi dung chinh va két luan.

Phan mé dau cta dorn xin viéc bién dich, don xin viéc 1am phién dich can viét gi?

Phan m& dau cia mdt mau don xin viéc bién dich hay phién dich néi riéng va don xin viéc
n6i chung, ban nén hoan thién rd thdng tin ca nhan rd rang nhat gém: Ho va tén, nam sinh,
Dia chi thwdng tra va dia chi mail va sé dién thoai dé tién lién hé va trao ddi thong tin. Diéu
nay sé& dam nhiém chirc nang la ciu néi lién lac cda ban véi doanh nghiép, céng ty khi co
két qua théng bao.

Phan néi dung trong don xin viéc phién dich hay bién dich can viét nhivng gi?

Truwdc hét, dbi véi cd mau don xin viéc 1am phién dich va don xin viéc lam bién dich déu phai
dam bao ndi dung trinh bay ndi bat trinh do va kinh nghiém lam viéc cia ban ban d& nham
hat nha tuyén dung dén hd so ctia ban. Trong muc ndi dung ¢b gang lam rd nhat nhivng dac
diém khéac biét ciia mét 14 don xin viéc theo nganh, vi tri ma ban Iwa chon hon la mét bl
thw ngd chung chung. Nhuwng trwéc hét, 1a don xin viéc Bién — phién dich cta ban phai dé
cap dwoc nhu cau tuyén dung cla cong ty d& mé dau phan ndi dung cho la don cGa minh
chr khdng phai 1a di ngay trwc tiép vao dé trinh bay.

Vi du: Cong ty ABC dang tuyén dung vi tri 1a thdng dich vién tiéng Anh kiém tro Iy giam doc
gua tin tuyen dung |a tuyén nhirng (rng vién c6 kha nang doc, ndi, tiéng Anh thanh thao..
ndi dung dau tién truéc khi show kinh nghiém va nguyén vong dé chinh la cau me& |&i bang
viéc lap lai dinh hwdng, yéu cau c@ia nha tuyén dung. Cau mé hoi ngén song vira gay an
twong manh vi nha tuyén dung thwdng c6 xu huwéng lwa chon nhirng ng vién nao co tring
muc tiéu va dinh hwéng ctia doanh nghiép hon 1a nhirng trng vién khéng thé dap ing dwoc
tiéu chuén do.

Trong mau don xin viéc bién dich, hay phién dich ma ban dang hoan thanh, ban can phai
lam bat nhitng ky nang lién quan den cbng viéc Bién Phién dich cia minh, bén canh mét
chuy&n mdn cao vé ngén ngt¥, ban can lam cho |4 don xin viéc ctia minh tré nén “cé 1-0-2”
b&i cac kj ndng, tinh cach, théi quen, s thich lién quan tryc tiép dén cong viéc va vi tri minh
&ng tuyén.

Néu ban 1a sinh vién vira méi ra trwérng chwa cé qua nhiéu kinh nghiém trong van dé dich
thuat hay théng dich cho cac ca nhan tb chirc I&n, hay ké nhirng coéng viéc partime tham chi
la nhirtng chwong trinh, khéa hoc ban tirng tham gia nham trau déi thém vdn giao tiép cla
minh dé lam giau thém cho don xin viéc. Néu ban da c6 kinh nghiém di [am thi, chd y néu rd
s6 nam kinh nghiém, coéng ty da tirng cong tac 1an coéng viéc cu thé ban lam & dé, di nhién
nhirng lgi ich ctia cdng viéc nay mang lai cho ban nhirng trai nghiém gi tha vi c6 thé phuc vu
cho cdng cudc ddm nhiém nhirng vi tri quan trong trong doanh nghiép dang ng tuyén. Diéu
nay rat co loi.
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Du blet rang, viéc dé cap dén nhirng s& thich da c6 trong CV ( so yéu ly lich) nhwng trong
mdt mau don xin viéc phién dich, bién dich &n twong, ban can dé cap dén nhi*ng s thich
dé nhdm lam bat 1én kha nang lam viéc, ki ndng, la diém sang vi né lién quan dén vi tri ban
sé co duoc trong twong lai.

Nha tuyén dung sé danh gia rat cao nhirng ca nhan cé thé dan cai nhirng diéu nay vao trong
ban don xin viéc phién dich bdi nhitng phdm chat hay théi quen nhw thich doc sach nwéc
ngoai, tri nhé tét, tw duy nhanh va phan (ng nhanh véi cac tinh hudng bat ngo. Vi 1a mét
nganh d&c thu nén so v&i cac mau CV xin viéc ctia nhiéu nganh khac 1a nén thé hién dwoc
kha nang viét don xin viéc bang chinh ngoai nglr ban st dung cho vi tri rng tuyén sé tét hon
nhiéu so v&i viéc chi don thuan mét birc thw tiéng Viét don thuan dac biét 1a khi ban co
nguyén vong dé tng tuyén nhirng cdng ty nwéc ngoai. Bén canh nhixtng mau don xin viéc
lam phién dich bang tiéng Viét, don xin viéc bién dich bang tiéng Anh, don xin viéc phién
dich bang tiéng Anh hay don xin viéc phién dich file word ciing dwoc nhiéu ngudi quan tam.

Cu thé hon, dii 1a 2 k§ nang quan trong trong cudc song hang ngay va cong viéc, déu lién
quan déen ngdn nglr song Bién dich va Phién dich lai cé phuwong tién truyen tai khac nhau.
Do d8, nhirng dac d&c diém ghi trong don xin viéc phai ghi cu thé cho twng vi tri (rng tuyén.

Cach viét don xin viéc bién djch cho phan ndi dung

Khi ban dang viét mét 14 don xin viéc 1am phién dich, ban phai la ngudi ndm rd hon ai hét
nhiém vu cGa minh phai lam. D6 chinh 1a dich ca xuéi va ngwoc tai chd ma khéng thé dung
dén bat ky mét tai liéu tham khao, bbd sung nao. Cac ban phai cé kha nang nghe, néi cuing
moét lic, phan xa nhanh va kha nang giai thich tét cho ngudi dbi dién.

Pé vira hé tro cho k§ ndng chuyén mén d6 va viéc néi trwéc cdng chiing, viéc viét vao trong
don xin viéc nhivng théi quen, kha nang dé dap &ng cong viéc phién dich nhw cac phan mém
str dung may tinh, sw ty tin trong giao tiép d&c biét 1a [inh vwc kinh té voi nhirng hop tac
nwéc ngoai, kién thire réng, ¢é vén tir veng phong pht va kj thuat ghi chu tét.

Trong don xin viéc bién dich, ban cling c6 thé trinh bay thém théng tin v& mdi trwéng dao tao
chuy&n nganh phu hop véi vi tri cdng viéc.Vi du, ban ting tét nghiép dai hoc Ha Néi khoa
tiéng Nhat, c6 chirng chi JLPT-N3 nam 2018 va c¢b gang nhdn manh vé khoang th&i gian ma
ban dau tw cho cdng cudc hoc ngoai nglr cling nhw thdi gian ban dwoc thé hién kha nang
ctia minh nhw thé nao va néu ra cu thé dé tang thém tinh thuyét phuc vi du nhw: Ting ¢
qua trinh thwe tap 1 nam tai Nhat do trwong td chire, hay tham gia cac khoa trao ddi du hoc
sinh. Nhirng thong tin nay trong don xin viéc nén dé kém theo thoi gian cu thé va céng viéc
cu the.

Céch viét don xin viéc phién djch cho phén néi dung hdp dan nhét thé nao?

Twong tw nhuw cach trinh trong don xin viéc lam bién dich, ban nén lam rd nhirng yéu td can
thiét, c6 strc nang dé thuyét phuc nha tuyén dung nhw nhng ky nang, kinh nghiém va kién
thirc chuy@n mén phi hop véi vi tri ma ban dang ng tuyén. Phan ndi dung tai day, d& nha
tuyén dung c6 thé thdy dwoc nhivng diém sang clha ban, dé6 l1a nhdn manh vao nhirng kj
nang sau day:

e Ky nang ngoai ngi, chuyén moén: bu dé dién dat chinh xac y nghia cia van ban gbc
trong tiéng nwd'c ngoai, co tinh chuyén nganh
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e Ky nang tra ctru ngon ngi: C6 thé 1a (rng vién 1a ngwdi nam rd vé kha nang dich thuat
ctia minh song mét diém cdng khi ghi vao don xin viéc vé ky nang tra ctru ngdn nglr
dé tich thém nhirng kinh nghiém la mét diém, dac biét 1a dbéi véi cong viéc yéu cau
chinh xac nhw phién dich, k§ ndng tra cru Ia hét sirc quan trong.

Bén canh do, mudn dé thé hién dwoc dac thi clia cong viéc bién dich trong vi tri (g tuyén,
nguoi viet don xin viéc lam bién dich c6 thé thé hién dwoc nang luc bién dich cta minh cho
nha tuyén dung bang cach dan nhirng kinh nghiém va thoi gian cu thé nhu:

e Tirng lam viéc tai van phong dich thuat trong khoang thoi gian cu thé hay tirng c6 giai
doan cdng tac tai cong ty qudc té véi noi dung cong viéc la trao déi thw tlr, mail voi
dbi tac nwdc ngoai. Nhirng cong viéc co tinh “quéc t&” dwoc ghi cu thé trong don xin
viéc chinh 1a diém sang ma nha tuyén dung khoéng thé bé qua khi cadm hd so xin viéc
cua ban trén tay.

Thém vao do, ban ciing c6 thé bd sung thém phan théi quen va tinh cach phu hop véi vi tri
va dé gay thién cdm véi nha tuyén dung nhw doc sach nwéc ngoai, trao dbi giao lwu van
héa, nghién ciru. Mot sé pham chét quan trong ban c6 thé dé cap dén nhu: Hoa déng, vui
v&, tinh than trach nhiém, kha nang chiu ap luc cao.

Phan két luat trong dorn xin viéc 1am phién dich va phién dich, viét thé nao?

Dé c6 phan két luan day du trong mét don xin viéc bién — phién dich hay cac ban don xin
viéc theo nganh nghé, ban nén:

e Ca trong don xin viéc lam phién dich va don xin viéc bién dich, cac ban khang dinh
do phu hop cia ban than véi cong viéc cua cOng ty.
e Thé hién thién chi muén déng gop xay dwng cong ty théng qua kha nang cta minh
nhw: tinh than ky luat tét, céng hién vi sw phat trlen cua cong ty...
o GU’IJO’I cadm on dén quy cong ty dé thay ho thay rang sw chan thanh cda ban.
3. Mot so Iwu y khi viet don xin viéc Bién dich va don xin viéc vi tri phién
dich vién

Chéc ch&c khéng pham 18i chinh t&

M6t don viéc phién — bién dich File word chuan cé thé gitp ban tré nén ndi bat song ciing
mot don xin viéc chwa hoan chinh tir ndi dung dén hinh thirc sé khién (rng vién d6 ding
trie'c nguy co bi loai ngay 1ap tich. Nhan to dau tién |a phan trinh bay thiéu khoa hoc, sai 16i
chinh ta. La tai liéu quan trong dé thuyét phuc nha tuyén dung, dé chac chan ban nén tham
khao mat s6 mau don xin viéc trén cac trang tuy&n dung viéc l1am uy tin, tham chi viét tay
nhwng van ddm bao tinh chinh xac vé mat chinh ta. Sau khi viét xong, hay kiém tra lai mot
lan niva vé phdng chir, dwa I&én Google drive dén khi hop y.

Don xin viéc khdng phai CV
Khéng it ngudi viét don xin viéc cta minh bang cach 13p lai ban CV cda ho. Vi hai van ban

nay ciing dwoc glri vao mét hd so xin viéc nén hay chac chén nha tuyén dung sé xem ca
hai. Do d6, hdy dam bao rang, don xin viéc bién dich — phién dich phai la chat riéng cta ban.
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Hay duing n6 nhw céng cu dé thé hién kha nang bién dich, phién dich ciia ban va ca tinh, 1an
dam mé v&i nganh nghé ma ban dang tuyen.

Don xin viéc bién djch — Phién djch can c6 trong tam, ngén gon

M6t don xin viéc chuén thuweng chia lam 3 phan gdm mé dau, ndi dung va két luan nhw da
trinh bay & trén song nén chi ding lai & d6 dai la nira trang A4. Birng mét thoi gian dé trinh
bay nhi*ng cai rau ria khéng quan trong dén vi tri bién dich hay phién dich cta ban, hay chi
tap trung vao nhitng y chinh, y lam ndi bat nhirng thé manh va thién chi rng tuyén tai céng
ty dé thuyét phuc nha tuyén dung rang, ban la ngudi pht hop nhét cho vi tri d6.

Hay mé dau don xin viéc Bién — phién dich mét cach khac biét

Du & ca don xin viéc bién dich hay don xin viéc phién dich File word, dirng dirng lai str dung
cum tlr “Téi 14 ABC va t6i muén tng tuyén vao vi tri XYZ”, du ban 1a nguwoi tai, c6 kha nang
thé hién tét vai trd trong vj tri trng tuyén di chang niva thi mé& dau don xin vién bién — phién
dich clia ban da khéng cé strc hat véi nha tuyén dung réi. Ban nén mé dau bang yéu cu
tuyén dung cda cong ty va tr dé thé hién ngay nhirng kj ndng, kinh nghiém cta minh phu
hop véi vi tri cdng viéc d6 hon |a viéc trinh bay “tram don xin viéc nhw mot”.

GUi loi cdm on cudi don xin viéc phién — bién dich

C6 thé nhiéu ngudi cho rang day la phan théng tin khdng can thiét vi n6 khong thé hién duwoc
muc dich hay thu hat nha tuyén dung nhwng thue ra thi cé day. Viéc cdm on cudi don xin
viéc phién — bién dich néi riéng va cac mau don xin viéc khac theo nganh nghé néi chung c6
tac dung nhan manh vao thién chi va sw tran trong cta ban véi cong ty ho. Diéu nay, cling
tao nén mét &n twong tét trong viéc lwa chon hd so xin viéc.

Gwi File dwéi dang PDF

Ban biét 1a khéng phai may tinh van phong nao ciing nhan dwoc tép dwdi dang doc. vi vay,
dé dam bao mau don xin viéc lam bién dich, phién dich ctia ban dng di nham dija chi thi tot
nhat thi nén chuyén dbi dwéi dang PDF dé Iwu lai nhirng dinh dang té6t nhéat cGa ban ban tir
ban dau trong don xin viéc.

Pja chi tao va tai don xin viéc phién djch, don xin viéc bién djch chuédn nhat?

Sw phat trién cta cong nghé thong tin thoi diém hién tai gitp cho céng cudc séng tra ctru
nhirng thdng tin bd ich tr& nén nhanh chdng va dé dang hon bao gi® hét. Ngay ca khi ban
mudn tao ra mét don xin viéc chuén, thuyet phuc moi nha tuyén dung ma khéng can méat quéa
nhiéu thdi gian ciing khéng phai chuyén quéa kho. Tuy nhién, ban cling phai la ngudi c6 su
chon loc can nhéc gitra bién don xin viéc trén mang vi khdng phai ban nao ciing dang dong
tién bat gao cho ban.

4. Mau dorn xin viéc danh cho Bién dich/Phién dich/Théng dich vién
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4.1 Mau don xin viéc chuan

Dwéi day la mau don xin viéc cta trng vién (rng tuyén vao vi tri Thong dich vién tiéng Nhat
tai cong ty ABC. Ban c6 thé tham khao dé sang loc nhirng céi hay va hoan thién don xin viéc
phién dich hién tai cia ban than khdng chi la phién dich tiéng Nhat ma ca phién dich nhirng
ngdn ng khac.

CONG HOA XA HOI CHU NGHTIA VIET NAM
Doc Lap - Tw Do - Hanh Phuac

(Tl [V R 7= T F=Tal g I = To I oo o [ o/ SRS
ToItén: oo Sinhngay: ................... Gigitinh: .............
[ T2 10 20 = S

Qua website tuyén dung cta céng ty, t6i dwoc biét quy cong ty dang cé nhu ciu tuyén
dung nhan vién & vi tri phién dich vién tiéng Nhat. Day chinh |1a cdng viéc rat phu hop véi
kha nang va kinh nghiém dwoc duc két trong qué trinh hoc tap va lam viéc tw truéc dén
nay cua toéi.

Théng qua tin tuyén dung, t6i dwoc biét v tri quy céng ty dang can tuyén doi héi k§ nang
nghe-noi-doc-viét tiéng Nhat, tiéng Anh tét, s& dung vi tinh van phong thanh thao, ciing
nhw kha nang tw tin trong giao tiép. Toi da tét nghiép trwérng Pai hoc ..., khoa tiéng Nhat,
trong d6 cac mdn tiéng Nhat, tiéng Anh va vi tinh van phong da dwoc chi trong va dau tw
hang dau. Ngoai ra, vé tiéng Nhat, t6i con co6 diéu kién phat trién toan dién moi ky nang
trong th&i gian du hoc & triwdng Pai hoc ..., Nhat Ban, va trong thoi gian lam cac céng viéc
ban thi gian cé st dung tiéng Nhat.

Téi cling hiéu ngoai nhitng yéu ciu trén, vj tri quy céng ty dang tuyén dung con doi hdi
ngwoi co tinh than doan két, hoa ddng véi tap thé, ciing nhw cé kha nang lam viéc trong
moi trwedng ¢ &p lwe cao. Pay chinh la nhivng ki ndng ma t6i duc két dwoc qua qua trinh
hoc tap, 1am viéc t trwdc dén nay & Viét Nam ciing nhw & Nhat Ban.

Vi nhitng k§ nang, kinh nghiém néu trén, téi tin rang tdi cé thé dap rng dwoc yéu cau cla
quy céng ty cho vj tri phién dich vién tiéng Nhat. Téi cling xin cam doan chap hanh nghiém
chinh moi quy dinh cta quy cong ty va hoan thanh tét céng viéc dwoc phan cong.

Moi lién hé vé lich phdng van hay théng tin v& hd so xin viéc nay, xin vui ldng lién lac qua
email: ..................l. hoac sO dién thoai .....................

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

........... , hgay...thang...nam...

Ngwoi lam don

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi n
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Mét sb lwu y khi viét don xin viéc

e Don xin viéc can ngan gon nhwng rd rang va day da ndi dung — nén dwoc gidi han
trén 1 trang A4

e St dung font chi théng dung la Times New Roman, ¢& chir 13, mau chir truyén thdng
(mau den) dé trinh bay — khdng s dung nhiéu hon 2 font chi¥, c& chir hay mau chiv
dé tranh gay réi mat va kho chiu cho nha tuyén dung (ngwdi doc)

e Ho tén, chirc vu clia ngudi dwoc ban viét trong phan chao don phai chinh xac

e Tuyét dbi khong dé mac cac 16i v& nglr phap hay chinh ta, dau cau — khéng tay x6a
hay dung ttr ng@ thiéu tén trong.

e Khéng phong dai quéa sw that vé nhirng thong tin dwoc dé cap vé trinh d6, k§ nang va
kinh nghiém nham tao 4n twong 4o véi nha tuyén dung

eLib.vn: Thu vién truc tuyén mién phi
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4.2 Mau don xin viéc Tiéng Anh

Nguyen Van A
Tan Binh, HCMC
M: 09090909xx
E: nguyen....@gmail.com
14th June 2014
Human Resource Department
ABC manufacturing company
Tan Binh, Ho Chi Minh City
Dear Sir/ Madam,
Apply to: Interpreter position
| am writing to the position of Interpreter currently as advertised on the Company website.
| am a qualified Translator/Interpreter with a Bachelor of Japanese Language at DEF
University. During my university days, | usually took part in Japan-Vietnam culture
exchange program. | was lucky to visit Japan where | stayed for ten days and get to know
their culture and dialect.
Presently, | am working with a Japanese company specializing in producing food. My job
involves in translating all the technical documents related to products, materials,
manufacturing process... | am also participating in conferences and meetings to help out
foreigner and Vietnamese in understanding the spoken and content meeting.
| have got the certificate of Japanese Language Proficiency Test N2. | am good command
in English and familiar with Microsoft Office. | really enjoy communicating with others,

working in a team as well as in individual.

These are the qualities that | believe make me a suitable for this position. My resume is
attached and | look forward to being able to discuss the position with you further.

Yours faithfully,

Nguyen Van A
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4.3 Mau don xin viéc viét tay

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc Lap - Tu Do - Hanh Phic

Kinh glri: Ban 1anh G20 CONE LY .eovvrieiereiiiiiirineiecccir ettt
TO1teN: coveveevircrrirrciennne Sinh ngdy: wccocvvvriennnne. Gidi tinh: .............
HIEN & £A1: vevverreeeieieieieeeieeeetestertestessessessessessessessessessesessessensessessessesesessssbensessensessansensessessessessessensen

T6i dwge bi€t hién nay cdng ty dang c6 nhu cdu tuyén dung nhin vién tai vi tri Théng dich
vién ti€ng Nhat kiém tr¢ Iy ban giam ddc qua tin tuy€n dung trén website clla cdng ty. T6i da
didc két dwoc kha nhi€u kinh nghiém viéc lam cling nhwt nhitng kién thitc chuyén nganh phu
hop v&i vi tri ndy.

Théng qua mb ta cong viéc, t6i bi€t rang Cong ty doi hdi & mdt Gng vién phdi cé k¥ ning nghe
néi doc vi€t thanh thao ti€ng Nhit va tiéng Anh, cé thé st dung vi tinh van phong, ngoai ra
con yéu clu sU ti tin trong giao ti€p. To6i da tOt nghiép trrorng Pai hoc Ha N§i khoa Tiéng
Nhit, trong dé nhitng mén hoc tiéng Nhit va tiéng Anh déu duwgc tbi chi trong dau tw rit
nhiéu. Hién nay, t6i da c6 chltng chi ndng luc ti€ng Nhit N2, kj ndng st dung vi tinh vadn
phong tOt.

Tl thang 3/2016 dén thing 9/2017, tdi con tham gia vio cong viéc cOng tic vién dich thudt tiéng
Nhat cho m0t céng ty Nhat Ban cho nén cic kj ndng ngdn nglt clia tdi cling duoc hoan thién
hon. Sau khi t0t nghiép, t6i c6 1 ndm kinh nghiém tlr thing 5/2018 dén thing 4/2019 lam cho
cdng ty Du lich Quéc TE tai vi tri Hwéng dan vién du lich. V&i cong viée nay, toi c6 diéu kién
ti€p xtc v&i rit nhiéu ngrdi nwdc ngoai, kha ndng ti€éng Anh va ti€ng Nhit clia t6i cling dworc
4p dung thuwong xuyén.

Khéng chi vy, tdi con 1a mOt ngudri ¢ tinh cach kha hoa ddng, vui vé, cé tinh than trich nhiém
cao trong céng viéc va ¢ thé chiu dwgc méi trivdng lam viéce ap lwe.

V&i nhitng kién thirc, kinh nghi€m trén dy, t6i tin ban thin cé thé dap (rng tOt nhit nhitng
yéu clu tuy€n dung ma céng ty ddt ra. N€u dwgec nhin vio lam viéc tai Cong ty, tbi sé ¢ ging
cOng hién hét minh va chip hanh t0t moi quy dinh clla Céng ty cling nhu cdng viéc dwge phin
cong.

Rat mong quy cdng ty sé& chip thuin cho mong w&c clia téi. Téi xin chin thanh cdm on !Xin

chan thanh cadm on va tran trong kinh chao!

........... , ngdy...thing...ndm...

Nguoi lam don
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4.4 Mau don xin viéc sinh vién méi ra trwéng

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc Lap - Tw Do - Hanh Phuc

Téi dwoce biét qui cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung nhan vién & vj tri thong phién dich
tiéng Nhat kiém tro' ly Téng Giam Dbc qua quang céo trén bao ABC dang ngay .../..../....
Day chinh 1a cong viéc rat phu hop véi kha ndng va kinh nghiém dwoc dac két trong quéa
trinh hoc tap va lam viéc tor tredc dén nay cda toi.

Théng qua mau quang céo, tdi dwoc biét vj tri qui cdng ty dang tuyén dung ddi héi ki nang
nghe néi doc viét tiéng Nhat, tiéng Anh tét, st dung vi tinh van phong thanh thao, ciing
nhw kha nang tu tin trong giao tiép. Téi da tét nghiép trwdng Pai hoc XX, khoa tiéng Nhat,
trong d6 cac mén tiéng Nhat, tiéng Anh va vi tinh van phong da dwoc chi trong va dau tw
hang dau. Ngoai ra, vé tiéng Nhat, t6i con c6 diéu kién phat trién toan dién moi ki nang
trong th&i gian du hoc & trwwdng Dai hoc XX, Nhat Ban, va trong thdi gian lam cac cong
viéc ban thoi gian co st dung tiéng Nhat.

Téi cling hiéu ngoai nhirng yéu cau trén, vj tri qui cdng ty dang tuyén dung con doi hdi
ngwoi co tinh than doan két, hoa ddng véi tap thé, ciing nhw cé kha nang lam viéc trong
moéi trwdng cé ap lwe cao. Pay chinh la nhivng ki nang ma téi duc két dwoc qua qua trinh
hoc tap, 1am viéc t trwdc dén nay & Viét Nam ciing nhw & Nhat Ban.

Vi nhirng KT nang, kinh nghiém néu trén, t6i tin rang toi c6 thé dap (ng dwoc yéu cau cla
qui cong ty. Toi cling xin cam doan chap hanh nghiém chinh moi qui dinh cta qui cong ty
va hoan thanh tot cong viéc dwgc phan cong.

Moi lién hé vé lich phéng van hay thdng tin vé hd so xin viéc nay, xin vui ldng lién lac s
dién thoai....... hoac email:.........cccoeveviiiiniiiininnnnn,

.............. , hgay..thang...nam...

Ngwoi lam don
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4.5 Mau don xin viéc danh cho ngw®i quan ly

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc Lap - Tw Do - Hanh Phuc
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L1002 o o PO PR PPUPPPP PP
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Téi dwoc biét hién nay cong ty dang cé nhu cau tuyén dung nhan vién tai v tri Trwéng
nhém Théng dich vién tiéng Nhat kiém tro’ Iy ban giam déc qua tin tuyén dung trén website
cong ty. T6i da duc két dwoc kha nhiéu kinh nghiém viéc lam ciing nhw nhirng kién thirc
chuyén nganh phu hop véi vi tri nay.

Théng qua mé ta cong viéc, toi biét rang Coéng 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 cong 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 cdng 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 thwdng 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, t6i tin ban than c6 thé dap (ng tot nhat nhirng
yéu cau tuyen dung ma cong ty dat ra. Néu dwoc nhan vao lam viéc tai Cong ty, tdi sé ¢
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!

.............. , hgay..thang...nam...

Ngwoi lam don
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4.6 Mau dorn xin viéc sinh vién thwc tap

CONG HOA XA HOI CHU NGHTIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

DON XIN Pl THUC TAP TOT NGHIEP

Kinh giri: Ban GIAM NBU .......oooiiiiiiiie ettt e e e n e e s e e e e e anneeees
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Puoc biét Nha trwong c6 chi trwong cho phép nhirtng HSSV di thyc tap tét nghiép nang
cao kinh nghiém lam viéc khi:

1. B4 hoc xong toan bd phan ly thuyét va thwc hanh co ban theo chuong trinh dao tao va
dat diém trung binh tré 1én.

2. Tw lién hé dwoc dia diém thyc tap dung véi nganh nghé dwoc dao tao & trudng.
Ban than em xac dinh du diéu kién theo quy dinh ctia Nha truéng.

Emlam don nay xin Nha trwdong cho phép em dugce di thye tap tét nghiép theo dung nganh
nghé dwoc dao tao & Trwong.

DA GIEM tNPC TAD: ..ottt e e et s e et e et e et e et e st e se e st e eaeeae e

Thoi gian thwe tAp: th NQAY .....ooveevveeeeeeeee e FENhEtNGAY ...oovveeeeeeeeeeeeeeeeen
Trong thoi gian di thuc tAp ngoai Trwdng, em xin hira sé chap hanh cac quy dinh sau:
1. Tuan tha ndi quy — quy dinh ctia Nha trwdng va co s& dén thuce tap.

2. Thuc tap dung nghé, dung chwong trinh da dwoc dao tao & Trudng.

3. Chiu trach nhié@m vé an toan lao déng trong thoi gian thye tap ngoai.

4. Két thic qua trinh thwe tap c6 bao céo két qua thuc tap, kém theo nhan xét cia don vij
thwce tap.
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NGAY....c.cceeeee, HSSV vé Truwdng ndp bao céo, thi lai nhitng mén chwa dat két qua.
Ngay ..... thang ..... nam 202....

Y KIEN GIA BINH NGU Ol LAM BON

PHONG DAO TAO KHOA GIAO VIEN CN
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4.7 Mau don xin viéc lam part-time

CONG HOA XA HOI CHU NGHTIA VIET NAM

Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

DO'N XIN VIEC

(Danh cho sinh vién, hoc sinh thyc tap hoac lam thém)
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Cép ngay .............. thang ............... 27101 R LIE: T S
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NGh& NGRIEP CHUYBN MON: <oiueiiieeeeeeeeee et ee ettt e e te et e et e ste et e eeeeee e

Hién nay chwa c6 viéc lam, t6i lam don nay xin &ng tuyén va bd tri cong viéc lam tai vi tri
(070 T N 1= oSS

Néu dwoc thau nhan téi xin cam doan thwc hién cac coéng viéc dwoc giao va thyc hién cac
chu treong chinh sach ché dé ndi quy, ky luat cia co quan, don vi.

Kinh mong Co quan, DPon vi chip nhan.

NGUOI LAM BON

(Ky, ghi rd ho tén)
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