MAU DON XIN VIEC CHUAN
THU HUT NHA TUYEN DUNG NAM 2020

C6 can phai viét mdt mau don xin viéc khi tng tuyén vao coéng ty hay khéng? D6 1a cau hi
cla rat nhiéu ban khi dang c¢6 nhu cau tim viéc lam. Nhiéu ban ngh chi can 1 ban CV xin
viéc la du dé thuyét phuc nha tuyen dung. Nhwng voi tilé canh tranh cao, 1 ban CV chi toan
nhirng théng tin lanh sé khodng thé gay an twong véi nha tuyén dung.

Nhirng nha tuyén dung nhan sy chuyén nghiép khi nhan dwoc hd so clia (ng vién, trwdc
hét ho sé& doc Don xin viéc réi méi dén ban Curriculum Vitae (CV).

Dé gilip ban nd bat hon so voi hang ngan (ng vién khac, eLib sé hwéong dan céc ban cach
viét don xin viéc chuan nhat dwoc cac chuyén gia tuyén dung danh gia cao.

1. Porn xin viéc la gi?

Bon xin viéc dich sang tiéng Anh la "Job application” hay con goi véi nhiéu tén goi khac nhuw:
"Thw xin viéc", "Thw &ng tuyén"... 1a mot loai giay to thuc‘yng dwoc dinh kém trong bd ho so
xin viéc danh cho nhirng ngu®i dang tim viéc lam, c6 nhu cau tham gia tuyén dung.

Khi di xin viéc ching ta c6 thé dung don xin viéc viét tay, hodc don xin viéc danh may va
(bang tiéng Viét hoac bang tleng Anh). Trong phan ndi dung cua don xin viéc, nguo’l tim viéc
sé trinh bay vé& nguyén vong cta ban than tai sao muon ing tuyé&n vao céng ty, thé hién cac
kién thirc va k§ ndng ma minh cé d& dap &ng yéu cau cdng viéc.

2. Tac dung cua don xin viéc la gi?
Thu hat nha tuyén dung

e Hau hét Nha tuyén dung déu mé thw xin viéc ra xem trudc khi xem céc loai gidy to
lién quan déen rng vién nhuw: so yéu ly lich, hay bang cap cua ban trong bé ho so xin
viéc.

e Bang ching la mot cude khao sat thi co hon 80% nha tuyén dung xem thuw xin viéc 1a
co s& quan trong dé khien ho hirng tha véi CV cua ban.

Thé hién dwoc cac ky nang ban than

Ban sé giat minh néu biét 65% nha tuyén dung khong c6 thién cam véi nhiing bd hd so
khong co thw xin viéc. Khién cho rat dé bd ho so clia ban bij roi ngay vao sot rac trwéc khi
dwoc doc. Bdi la thw xin viéc n6 c6 tac dung sau:

e Chirng minh &ng vién da quan tdm dén chi tiét céng viéc dang &ng tuyén, va lam
theo day du cac bwdc ma thdng tin tuyén dung yéu cau

e Thé hién dwgc mong mudn cda ng vién véi vi tri |am viéc sap téi.

e Cho thdy su phin d4u va mong mubn déng gép khi dwoc nhan vao cong ty

e Thé hién cho nha tuyén dung thay k§ nang viét va kj nang giao tiép cta ng vién
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Déi khi d6 cling |a mét bai test nhé clia nha tuyén dung dé biét dwoc diém manh, diém
yéu cla ing vién. Va xem dire tinh can than cla (rng vién dén dau.

3. Cac loai hinh don xin viéc théng dung hién nay

3.1 Bon xin viéc viét tay

DPon xin viéc viét tay 1a 14 don ma ngwoi di xin viéc hoan thién bang tay, thuwc hién théng qua
viéc str dung bat muc va gidy trang de hoan thién, qua ngdn nglr hanh van va nét chir cua
ban than dé néi Ién nguyén vong muén tham gia ng tuyén vao cong ty.

M&u Don xin viéc viét tay:

Cong #ica x6 hin chii nghia Vel Nom
D Lo - It o - Homk phisc

0N XIN VIEC

@ tin fa Pron @hi Brn Fnh | fo da deldc q-m/' cong ty cloc -fo 50 cia 16 duir
websik wow mywork. vn va nhan dtc I gics thiv cua gy cong ly ve o b nhan
v bon hong v i von hhath hang Bos di fen Huw vc cing ly va niuing yiu cau
ma quy cing ly dia na - Bo nhon thy mink @ hha nang dem nban o bu bin
nin da val den xin wic nay Jé.“;’y /uyi;:

Bor dli 1ol ngrhapy chyin ngond; guan b hinkh doonks v di 4ing Lo gua cing
viéc ban Harg nin T di hich laiyy cviée mol soéy nang ban hong che siing mmh . bin
conks cls” mise ciibe nhin vio om & vi b ir 4o 5¢ rghians i s i 0i s phivm
cva cong Ty va diia na nﬁu’ny grar phap bon -/i[my cho hidrg mnh va cho céng Ty .
,de'ﬂd,/rmry.sc’a&_lh p tac va Ao vise oo M/ciny #y

_Brar trong !

T2 A, rigay 20 Ahang € nam 201,
./?[st' Aann don
C <%
Dién Thi im Anh

eLib.vn: Thu vién truc tuyén mién phi
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3.2 Bon xin viéc danh may

M&u don xin viéc danh may 1a 1 trong nhitng hinh thirc viét don xin viéc ma ngui viét dung
cac cong cu nhw word, note dé viéet trén may tinh hoac dién thoai.

Lwu y khi tao don xin viéc danh may ching ta can phai dam phai cé 1 chut kT nang vé tin hoc
vérj phc‘)ng dé co thé tao ral ban don xin viéc, du[lg chgén \!é kich thwé’c cling n[\u dong
nhat vé font ch tranh thiét ké 1éch lac ban sé rat dé bi mat diém trong mat Nha tuyén dung.
Mau Don xin viéc danh may:
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap -Tw do - Hanh phuc

DON XIN VIEC
Kinh gi: Ban Lanh dao Céngty ...
Téi tén la:..., nam nay 22 tudi, hién tai |a mét sinh vién viva tét nghiép chuyén nganh...

T6i da xem qua mot bai dang cua quy cong ty vé viéc tuyén dung cho vi tri... Tai tin rang
c6 thé - dap ung moi yéu cau liét ké trong bai dang tuyen Téi c6 du nang luc vé van phong,
bao gdm ca cac cdng viéc vé hd so, td chirc va x& ly van ban. Tai co thé soan thao céng
van, cdng chirng céc tai liéu, chuén bj bai thuyét trinh va c6 kha nang I&n ké hoach té chirc
cac cudc hop, hoi nghi, sw kién. Ngoai ra, tdi con c6 cac ky nang khac nira chang han nhw
giao tiép qua dién thoai, dén tiép khach, ranh vé cac chwong trinh may tinh, Internet. P&c
biét téi co thé dam nhan tét cdng viéc bién dich qua lai cac ngdn nglr nhw tiéng Anh, tiéng
Trung Quéc va tiéng Viét.

Toi vira mé&i nhan bang Clr nhan loai kha chuyén nganh... Tt nghiép v&i chuyén nganh
nay, téi da quen v&i cac ky ndng hanh chinh van phong dam bao dé dang thich nghi véi
van hoa té chirc. Toi da cé thei gian thuc tap tai trwéng. Qua trinh thwe tap da dem lai cho
t6i mdt sb kinh nghiém vé cac cong viéc hanh chinh van phong. Chang han nhuw viéc xay
dwng, thwe hién chinh sach va tha tuc hanh chinh van phong; kiém tra, danh gia viéc tuan
thl cac yéu cau phap ly va hé tro hanh chinh chung déi véi cac ddng nghiép va nha quan
ly.

Ngoai viéc hoc ra, tdi con tich cwc tham gia vao cac hoat ddng ngoai khoa trong va ngoai
khudn vién trwdng; qua cac hoat déng do, téi da gianh dwoc nhiéu thanh tich néi bat. Toi
la ngwoi cham chi, nghiém tuc, c6 trach nhiém vai cng viéc, co thé 1am viéc tét dwdi ap
lwe, sang tao, thoai mai, dé tao an twong tot Ltrong giao dich v&i moi nguoi. Toi ty hao ve
ban than minh vé kha nang gidi quyét van dé mét cach chi déng va kién tri, téi ludn ludn
duy tri tinh chinh tric va long trung thanh cta minh.

T6i co dinh kém hd so ctia minh dé quy cong ty tién xem xét tbng quét vé trinh do hoc van,
cac théng tin ca nhan cling nhw kinh nghiém thue tap cda minh. Téi mong mudn dugc lam
viéc cho Cong ty.

Cam on rat nhiéu vé sy chia y cta dng (ba).
Ha Ni, ngay ... thang ... nam 202...

Nguwoi viét don
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3.3 Pon xin viéc bang Tiéng Anh

E)o’r) Xin viéc Tiéng Anh hay “Cover letter” hoac “Job Application” du’o’c’viét‘ khi ban dang
muon rng tuyén vao cac cong ty nwédc ngoai hoac mdt s6 doanh nghiép cd phan nwéc ngoai
tai Viét Nam.

M&u Pon xin viéc bang Tiéng Anh:

Nguyen Van A
Tan Binh, HCMC
M: 09090909xx
E: nguyen....@gmail.com
14th June 2024
Ms Nguyen Van B
HR Manager
ABC manufacturing company
Thuan An, Binh Duong
Dear Ms. B,
Apply to: Accountant position

| am writing to apply for the Accountant position which was advertised on the company
website.

| completed my Bachelor degree with an accounting major in 2022. After graduation, |
worked as an Accountant at DEF manufacturing company. My duties included reconciling
bank transaction and all payment by cash and credit card to make sure all accuracy,
supervising all payable accountant/ receivable accountant, assisting Chief Accountant to
check the accountant’ record, making tax reports eg: VAT, PIT and CIT, calculating Fixed
asset and prepared expenses.

You will find me to be a positive, motivated and hard-working person who is keen to learn
and contribute. Given the opportunity, | would apply myself with enthusiasm to all tasks,
ensuring that | get the job done accurately and efficiently.

As part of my application | have attached my resume for your consideration. | look forward
to meeting with you and discussing my qualifications in more detalil.

Yours sincerely,

Nguyen Van A

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi n
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4. B6 cuc cua mau don xin viéc co ban doc dao

Don xin viéc hay phai c6 bd cuc rd rang, gdm 3 phan. Méi phan c6 mét nhiém vu riéng. Sau
day sé trinh bay r6 nhiém vu cta tirng phan va hwéng dan viét don xin viéc theo tirng phan.

Phén 1: M& dau don xin viéc

e Théng tin cha ban: Ho tén, dia chi, nam sinh, s6 dién thoai

e Ngay lam don rng tuyén

e Loi chao dau thuw: Ban can c6 16 chao dau thw. Cach viét |1 chao dau thw phu thudc
vao théng tin ban c6 vé cong ty ban dang &ng tuyén.

Vi du: Dear Mr/ Ms tén clia nguoi ban gl dén,. Néu ban khong c6 thong tin vé ho thi c6 thé
viét: Dear Hiring Manager,. (Tén lién lac cGa ngwoi tuyén dung, Vi tri ctia ngudi tuyén dung,
Tén cbng ty, Dia chi cong ty)

Phén 2: N6i dung cua don xin viéc

- Poan 1: Néu vé vj tri cdng viéc ban mudn &ng tuyén va ban biét dén thong tin tuyén dung
twr dau.

- Poan 2: Tao 4n twong cho nha tuyén dung khi doc don xin viéc cta ban. Viét ngan gon,
nhwng dam bao rd rang va mach lac vi nha tuyén dung sé thong qua day dé danh gia ky
nang viét cua ban.

e Viét nhirng k¥ nang, kinh nghiém phi hop téi cong viéc ban dang ng tuyén.
e Giai thich tai sao ban quan tam t&i cdng viéc va ly do ban rng tuyén.

Lwu y: khong liét ké qua nhiéu ky nang, kinh nghiém khong lién qua toi cong viéc. Vi néu liét
ké nhw vay nha tuyén dung sé& cho rang ban dang ké I& va sé khong dé lai an twong. Dé ban
cover letter gay hap dan hon, ban c6 thé thém cac con sé dé dién ta nhirtng gi ban da dat
duwoc.

Phan 3: Két thuc don xin viéc

Nhan manbh lai k§ ndng cta ban phi hop véi vi tri cdng ty dang can tuyén.

Thé hién s mong mudn c6 mdt cudc phdng van va mong sém nhan dwoc phan héi.
Dé nghi nha tuyén dung doc CV cuda ban.

GUi I&i cdm on t&i nha tuyén dung.

Ky thw: Tran trong! va ghi day du ho tén cda ban.

Mau Don xin viéc don gian:

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phac

DON XIN VIEC
Kinh gti: Phong nhan sw Céng ty Cb phan tap doan Toan Toan Phat
I 118 (= 0 T - S ST
1] T = PSPPI
1 1= T o L

VT NG EUYBIN ettt ettt et e et e e n et e e e e et e e e e e ee e e
Kinh chao ban tuyén dung cong ty,

Puoc biét dén Cong ty qua trang tuyén dung ctia cong ty, tdi nhan thay Céng ty Cé phan
tap doan Toan Toan Phat la mét céng ty Dich vu xdc tién thwong mai nang déng, uy tin.
Véi kién thire phap ly dwoc dao tao bai ban tai Trwong dai hoc Kinh té — Luat, mét trong
nhirng trwdng dai hoc dao tao luat hang dau khu vwe phia nam, tdi nam vikng nhirng kién
thirc can ban trong Iinh virc luat/phap 1y, bao gom phép luat Viét Nam va phap luat Quéc
te.

Trong thdi gian hoc tap tai trwdng, t6i & lam mét sé cdng viéc partime nhw phan loai hd
so ban an tai Cong ty Bong Kinh, céng viéc viét bai theo ndi dung yéu cau, cong viéc phuc
vu tai Nha hang Okiki Nhat Ban, tor d6 t6i hoc dwoc sw kién nhan, ti mi trong cdng viéc.
Ngoai ra, d& hoan thién hon kj nang chuyén mén, téi cling da tham gia thwc tap tai vj tri
thwe tap sinh phap ly tai cong ty Luat PLVN trong vong 10 thang.

Tai hi vong voi vén kién thirc co ban va nhitng kinh nghiém trén cta minh, khi dwgc cong
ty tuyén dung vao vi tri phap che doanh nghiép, t6i sé theé hién nang Iwc cua ban than,
dwoc mé& mang kién thirc va co xat véi thuc te.

Cung v&i don xin viéc nay, t6i xin dinh kem CV ca nhan, chtrng minh nhan dan, bang diém,
cac chirng chi, van bang va so yeu ly lich dé quy cong ty co the xem xeét chi tiet hon. Xin
cam on quy cong ty da danh thoi gian xem qua don xin viéc nay. T6i rat mong sém nhan
dwoc phan hoi va cé thé trao doi nhieu hon vé co héi nghé nghiép nay.

H6 Chi Minh, ngay ... thang ... ndm 202...
Nguoi viét don

(ky, ghi rd ho tén)

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi n
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MGt La don xin viéc viét mot cach chuyén nghiép do chinh 1a mét phan khong thé thiéu trong
mot bo ho so xin viéc hoan chinh.

5. Cac lwu y khi viét don xin viéc

Bon xin viéc thi hau hét déu c6 mau chung: trinh bay ho tén, tudi, kinh nghiém, bay t6 mong
muon lam viéc... Tuy nhién, muon dwoc nha tuyén dung chu y thi can ghi nhé mét so lwu y
sau:

e Khi liét ké bang cap, kinh nghiém lam viéc, nang lwc chuyén mon thi phai trinh bay
don gian, ngan gon, tranh viét ling cung dai dong lap di lap lai. V&i nha tuyen dung,
viéc liét k& qua nhiéu khién ho khéng thé chu y dwoc vao trong tam wu diém cha ban;

e Néu trwdc day ban da “nhay” viéc quéa nhleu thi dirng "dai" liét k& hét ra. Nha tuyen
dung sé danh gla ban la ngwoi khdng gan b6 dwoc lau dai véi cong viéc, va vi thé sé
danh tut diém cua ban xudng;

e Khi trinh bay, can thé hién sy tw tin cling nhw tha thiét mong muén héi am tw phia nha

tuyén dung;

Phai thé hién dwoc sw yéu thich, say mé dbi véi vi tri dang duw tuyén;

Chi nén trinh bay Pon xin viéc trén 01 mat gidy A4 véi font chir dé doc, théng dung;

Tuyét déi divng viét sai chinh ta hay viét sai ngtr phap;

Han ché cac tinh tlr, st dung nhiéu déng tlr. Cang “dao to, blua I&n”, hoa my, bay

bdng cang kho két ndi, tao sy ddng cdm véi nha tuyén dung.

e Dbi véi sinh vien méi ra trwdng, chwa cé kinh nghiém thi c6 thé nhAn manh dén céc
cong viéc lam thém, hoat ddng ngoai khda, diém manh cla ban than hodc néu ban co
mot bang diém dep, hay khéo Iéo |am nha tuyén dung chud y dén no.

e Céc &ng vién nén viét don xin viéc bang tay thay vi st dung cac mau don xin viéc co
sén. Vi théng qua don xin viéc viét tay, ing vién co6 thé show ra dwoc nhivng cé tinh,
nang khiéu, sé thich ctia minh. ]

6. Tra l&i cac cau hoi thwong gap khi viet don xin viéc

Don xin viéc kinh gt# ai?

Thong thwong khi viét don (rng tuyen tai bat k& cong ty ndo do thi ta thuweng kinh gui trye
tiép ngudi phu trach tuyén dung cda phong nhan s, clia cong ty dang c6 nhu cau tuyén
dung. Ban can phai cht y dén tén ngwdi nhan viéc nay can phai dién chinh xac néu khong
don xin viéc rat dé bj loai ngay “Tw vong givi xe”.

Dé biét chinh xac tén ngwai phu trach tuyén dung ban cé thé tham khdo qua cac tin dang
dang tuyén dung, hoac thdng qua website hoac fanpage cua cbng ty déeu c6 thdng tin cia bd
phan tuyén dung.

Pon xin viéc c6 can cdng chung khéng?
Khéc vé&i cac loai gidy t& khac can phai co sw xac nhan cla ngudi c6 thdm quyén nhw sb hod

khau hodc so yéu ly lich. Con doi véi don (ng tuyén khong can phai cong chirng khi ban
(rng tuyén vao céng viéc minh yéu thich.
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Viéc ban can lam |a tim hiéu that ky vi tri tuyén dung xem lai nhteng diém manh ctia minh c6
phu hop véi vi tri dé khong va thé hién diém manh cda minh trén don xin viéc dé tang thém
co hdi trang tuyén.

Pon xin viéc c6 can dan énh khéng?

Tuy vao yéu cau cua tieng cong ty khac nhau nén ban co thé lya chon dan anh hoac khong
dan anh theo yéu cau. Tuy nhién & cv va so yéu ly lich phai c6 anh nén ban nén chuan bj
khoang 5-10 céi anh 3x4 va 4x6 trwdc khi xin viéc.

Nén ghi diém manh diém yéu gi trong don mg tuyén?

Khéng cé 1 form chudn nao cho viéc ghi diém manh diém yéu trong don (ng tuyén. Birng
mong c6 thé qua mat duoc nguwoi tuyén dung qua mét vai cau néi nha tuyén dung vai kinh
nghiém lau ndm ho sé& dé dang phat hién ra va chao tam biét ngay tlr budi dau tién.

Viéc banrcén lam do la tim hiéu that ky yéu cau cong viéc va mdi trwéng lam viéc cé pha hop
v&i cac td chat ctia ban than hay khéng va ghi vao don (rng tuyén 1 cach trung thuec.

Noép don tmg tuyén qua Email nhw thé nao cho diung chudn?
Dé c6 viét va nop don trng tuyén qua email cho dung chuén ban can chd y nhivng diéu sau:

e Dia chi email can nghiém tac c6 thé sir dung cac tén dé nhé vi du nhw tén cta minh.
Tranh st dung cac dia chi email teen nhw congchuaxinhdep@...,boycodon@....
Can mét chir ky nghiém tac va chuyén nghiép

Tranh g&i email dén nhiéu dia chi khac nhau

Tiéu dé cha email can déng nhat véi vi tri dang (rng tuyén.

Khi gtri thém file dinh kém ban can dat tén ré rang dé thé hién dung muc dich

Cubi cuing chuan bi ndi dung Thw xin viéc qua email that tbt.

7. 15 mau don xin viéc thu hat nha tuyén dung nam 2020

Trwéc khi nha tuyén dung tién hanh gdp g& va phdng van cac rng vién, Pon xin viéc chinh
la yéu t6 dau tién nha tuyén dung chd y t&i khi xem xét va quyét dinh tuyén dung. Duéi day
la 15 mau Don xin viéc théng dung cho mét s6 nganh nghé ndm 2020 ma eLib muén chia sé
dén ban. Cung tham khdo ngay nhé!

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi n
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7.1 Mau Pon xin viéc ngan gon nam 2020

CONG HOA XA HOI CHU NGHTIA VIET NAM

Doc lap -Tyw do - Hanh phuc

DON XIN VIEC

Kinh glri: - GIAM d6C CONG tY.....ceeeeeeieeee e (1)

- Phong Hanh chinh - Nhan sy

Qua qué trinh tim hiéu, t6i ciing biét rang Quy Coéng ty la mot doanh nghiép I&n trong linh
VWC.....uen.. (4), v&i moi trwérng lam viéc ndng dong. Vi thé, t6i rat mong mudn cé co hoi
dwoc thir strc minh.

Véi trinh d6 va kinh nghiém hién cé, toi tw tin c6 thé dam nhiém tdt vitri ................... (3)
La mét trong nhiéu sinh vién tot nghiép loai ... (5) trwvong Pai HOC ... (6),
t6i hoan toan tw tin véi vén kién thic vé ||nh VUWC...ovvvvrrrrnrnrerereeeens (7) cua minh.

Trwdc day, toi da tirng lam viéc & vi tri twong tw tai cONg ty.....c.coeeeeeeeeeiieeee (8)
Va c6 rat nhiéu kinh nghiém v&............ccooooeveeeeeee (9) trong subt thdi gian 1am viéc
VoI cONG tY...oooeiiiii (8)

O cac Cong ty ci, t6i cling dwoc danh gia rat cao vé k§ ndng lam viéc nhém, vui vé, hoa
dong v&i moi nguwdi, chiu dwoc cong viéc co ap Iwc cao va nhiét tinh véi cong viéc.

Téi tin rdng d6 la nhivng nén tang quy bau cé thé gitp tdi hiéu rd va dap &ng tét nhu cau
khach hang cda Quy Cong ty.

Toi rat mong Quy Cong ty cé thé sap xép mét cudc phong van tryc tiép gan day nhat dé
t6i c6 thé trinh bay rd hon vé ban than cling nhw tim hiéu thém céc yéu cau chi tiét cho vi
o @)

Xin chan thanh cam on!

Tran trong!

TP. H6 Chi Minh, ngay ... thang ... nam 202...

Nguoi viét don

(Ho va tén)

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi n
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Hwéng dan dién vao mau Don xin viéc ngan gon ndm 2020
(1): Céng ty ma ban dang dang ky xin viéc

(2): Ngudn ma ban biét dén tin tuyén dung doé, chang han Website cong ty, vieclam24h,
Facebook...

(3): Vi tri ban &ng tuyén. Vi du: Nhan vién Marketing; nhan vién ban hang; nhan vién cham
séc khach hang

(4): Linh vwc chi dao ma cong ty dang hoat déng. Vi du: [inh vue truyén théng, linh vuc cong
nghé théng tin;

(5): Xép hang tét nghiép trén bang tét nghiép (kha, giéi...)

(6): Trwerng hoc Pai hoc/Cao dédng ma ban tét nghiép. Vi du: Pai hoc Luat Ha Noi
(7): Linh vyc dwoc dao tao trong tred'ng

(8): Cac cOng ty ban tirng lam viéc

(9): Thwong la linh ve ban da lam va c6 thé manh. Chang han: ... c6 rat nhiéu kinh nghiém
tw van phap luat trong subt théi gian l1am viéc tai Coéng ty ¢d phan truyén théng CTC.
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7.2 Mau dorn xin viéc cho Ki sw co khi

Cong Hoa Xa Hbéi Chu Nghia Viét Nam
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Theo thdng tin tuyén dung cta Quy cong ty trén website cong ty, toi viét don nay dé tng
tuyén vao vi tri K§ sw co’ khi ma Quy cong ty dang cé nhu cau

Toi tét nghiép trwerng PH ..., chuyén nganh Ky sw co’ khi ché tao may. Sau khi tét nghiép
t6i lam viéc cho cdng ty cung cap cac thiét bi an toan st dung cho nganh dau khi, san xuét
son, xang dau, khai khoang. O vj tri nay tdi cé kinh nghiém trong viéc lam viéc vai khach
hang dé nam bat yéu cau ky thuat ctia san pham, s dung cac chwong trinh chuyén nganh
vé thiét ké co khi , trién khai san xuét theo yéu cau. Do d6 tdi kha théng thao phan mém
thiét ké 2D, 3D: Autocad, Catia, Pro/E...

Ngoai ra téi con cé thé str dung tiéng Anh kha, ddc biét c6 thé bién dich céc tai liéu chuyén
nganh, co kha nang lam viéc doc lap, lam viéc nhém. Téi cling san sang di cong tac xa va
lam thém gi® theo yéu cau cua cbng viéc.

Téi tin rdng v&i k§ ndng va kinh nghiém nhuw trén téi cé thé hoan thanh cac nhiém vu ma
Quy cdng ty giao pho. T6i hy vong cé co hdi dong gop cdng strc vao s phat trién ctia Quy
cbng ty Néu can thém thdng tin ho&c can trao ddi van dé gi, xin vui 1ong lién lac sé dién
thoai: .

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

H6 Chi Minh, ngay ..... thang ..... ndm 202.....

Ngwoi lam don
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7.3 Mau don xin viéc cho Ki sw san xuét
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Qua thong tin d&ng trén website cong ty, t6i dwoc biét hién nay Quy céng ty dang c6 nhu
cau tuyen dung Ky sw san xuat. V&i kha nang, kién thirc va kinh nghiém tich 10y dwoc toi
nght rang t6i tng tuyén vj tri nay rét thich hop.

Tai tot nghiép Clr nhan chuyén nganh Quan Iy cong nghiép tai trwong BH ..... Sau khi tot
nghiép t6i lam viéc & vi tri Ky sw san xuat tai Cong ty chuyén ve san xuat linh kién dién tc
DEF. V@i ... nam lam viéc t6i da tich IGy dwoc nhieu kinh nghiém nhuw:

Hb tro cAp trén giam sat cac hoat ddng san xuat

Nghién ctu san phdm mai, chuan bij tai liéu

Lap k& hoach vé san xuét, dao tao nhan lyc

Phéi hop v&i bd phan kho, bd phan mua hang dé dam bao nguyén liéu cho san xuét
Kiém tra may maoc, thiét bj san xuat

Ngoai ra téi biét van dung Kaizen, 5S dé khéc phuc nhirng du thira, khong can thiét
trong san xuat, cai tién quy trinh san xuat dé dat chat lwgng cao, gidm chi phi.

Trong qua trinh lam viéc tdi con tham gia cac khoa hoc vé hé théng 1SO 9000, Auto Cad.
Thém vao doé téi kha tw tin trong viéc giao tiép bang tiéng Anh.

Bén canh nhitng kién thirc, kinh nghiém lam viéc trén, t6i con la ngwdi c6 trach nhiém,
chiu dwoc ap lwc cbng viéc, kha nang lam viéc nhém, lam viéc déc lap c6é thé dam nhan
tot vi tri Ky sw san xuat tai Quy cong ty.

TGi hy vong c6 co hgi duoc tham gia vao ddi ngli nhan vién cua Quy cong ty dé cung nhau
lam viéc, phat trién.

Moi lién hé vé lich phdng van hay théng tin vé hé so (rng tuyén nay, xin vui long lién lac sé
dién thoai: ...

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

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

Nguwoi lam don
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7.4 Mau don xin viéc cho Ki sw xay dwng
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Theo thong tin trén website clia cong ty, T6i viét don nay dé (ng tuyén vi tri Ky sw xay
dwng ma Quy cbéng ty dang c6 nhu cau.

Sau khi tét nghiép khda Ky sw xay dwng dan dung va coéng nghiép tai trudng BH ....., toi
lam viéc & vi tri Ky sw xay dwng tai Cong ty xay dwng DEF 2 nam v&i nhiém vu la boc tach
ho so thao d&, thwc hién nghiém thu thanh quyét toan, |ap hd so dw toan cho cac cong
trinh.

T& ndm 2022 dén nay toi lam viéc & vi tri Giam sat v&i nhiém vu 1a giam sat thiét ké&, giam
sat cac cong trinh ha tang, dan dung, chiu trach nhiém vé cac van de ky thuat cac dv an,
phan céng va dén déc nhan cong, kiém tra va bao céo tién dd cong trinh cho Giam déc dw
an.

Hién tai tdi da cé chirng nhan bbéi dwéng nghiép vu giam sat thi cong xay dwng cong trinh,
chirng chi tiéng Anh Toeic 550, st dung thanh thao cac phan mém van phong, AutoCad
2D&3D, cac chwong trinh tinh toan két cAu (SAP,SACS, STAAD PRO...).

To6i la nguwoi trung thuwe, cé trach nhiém trong cong viéc, c6 kha nang lam viéc doc lap, lam
viéc nhém, san sang di cong tac theo yéu cau cong viéc. Quy cbng ty co thé rd hon kha
nang va kinh nghiém lam viéc cua tdi trong ho so dinh kém cling nhw cac dy an ma téi da
tham gia.

Mong muon duwoc hoc héi, cdng hién sirc lyc vao sy phat trién, Toi hy vong Quy cong ty
xem xet, tlep nhan tao co’ hdi cho toi dwoc tham gia lam viéc. Néu can thém théng tin hodc
can trao déi van dé gi, xin vui long lién lac sé dién thoai: ...

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

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

Nguwoi lam don
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7.5 Mau don xin viéc cho Lap trinh vién PHP

Cong Hoa Xa Hbéi Chu Nghia Viét Nam
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Qua thong tin dang trén website cong ty, t6i dwoc biét hién nay Quy cong ty dang c6 nhu
cau tuyén dung Lap trinh vién PHP. V¢&i kién thire va kinh nghiém tich IGy dwgc toi nght
rang tdi (rng tuyén vi tri nay rat thich hop.

Toi tét nghiép C&r nhan chuyén nganh Céng nghé thong tin tai trwéong DH ABC. Sau khi tt
nghiép t6i lam viéc & vij tri Lap trinh vién tai Céng ty chuyén san xuét va gia cdng phan
mém DEF. Tai vi tri nay t6i tham gia phét trién cac dw an (rng dung web trén nén tang PHP
framework, PHP CMC nhuw la Magento, Drupal, Symfony, Codelgniter. T6i c6 kinh nghiém
lam viéc véi hé théng quan Iy ma ngudn GIT, SVN; s dung tdt hé quan tri c& s& di liéu
My SQL, SQL Server; hiéu biét sau vé XHTML, XML, Javasctript.

Téi cling hiéu rang vi tri nay doi héi tng vién cé kha nang lam viéc bang tiéng Anh kha,
kha nang chiu duoc ap lwc cong viéc cling nhw lam viéc nhom tot. T6i tin véi kha nang cla
minh co thé hoan thanh tot nhiém vy Quy cong ty giao pho.

Toi hy vong ¢6 co hdi duoc tham gia va dong gop cong strc vao su phat trién cta Quy
cong ty. Moi lién hé vé lich phdng van hay théng tin vé hé so trng tuyén nay, xin vui long
lién lac sé dién thoai: .

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

H6 Chi Minh, ngay ..... thang ..... nam 202.....

Ngwoi lam don
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Qua thong t|n dang trén website cla cong ty, t6i dwoc biét hién nay Quy cong ty dang cé
nhu cau tuyén dung nhan sw & vi tri Ké toan téng hop. Day chinh la cong viéc rat phu hop
v&i kha nang va kinh nghiém dwoc duc két trong thei gian hoc tap va qué trinh lam viéc
cua téi tir trwvdc toi nay.

Toi tt nghiép Clr nhan chuyén nganh Ké toan tai trwdng BH... Sau khi tét nghiép toi lam
viéc & vi tri K& toan vién tai Céng ty...V&i ...nam lam viéc toi da tich Ity dwoc nhiéu kinh
nghiém nhu:

Ké khai thué GTGT, Thué TNCN hang thang, hang quy.

Lap BCTC nam, Quyét toan thué TNCN, QT thué TNDN nam.

Cén than, chi tiét trong viéc in sé sach ké toan hang nam.

Lam moi tha tuc lién quan dén ké toan thué cta cong ty.

C6 kinh nghiém quyét toan thué véi co quan thué...

Ngoai ra tdi st dung thanh thao tin hoc van phong, st dung tt phan mém ké toan
Fast, Misa, Bravo.

Toi cling hiéu ngoai nhirng yéu cau trén, vi tri Quy cong ty dang tuyén dung con doi hoi
nguoi ¢ ky nang lam viéc doc 1ap cling nhw lam viéc theo nhom, cd tinh than trach nhiém
va chiu dwgc ap lyc cao trong cdng viéc, kha nang tieng Anh kha.

Vai nhitng kha nang va tinh cach trén, t6i tin minh c6 thé dam nhan tét vi tri nhan vién ké
toan tong hop tai Quy cong ty. T6i rat mong Quy cong ty cé thé sap xep cho t6i ¢ 1 budi
phéng van dé trinh bay ré hon kha nang ciia minh.

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

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

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

Nguwoi lam don
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Toi viét don nay dé (ng tuyén vi tri Nhan vién Marketing ma Quy cong ty dang tin trén
trang tuyen dung tai website cong ty. V@i kinh nghiém, ky nang cé dwoec toi tin rang minh
c6 thé dap (rng dwoc yéu cau cda vi tri nay

Sau khi tét nghiép Clr nhan chuy&n nganh Quan tri kinh doanh tai trwong BH ..., tdi 1am
viéc tai céng ty thwec phdm DEF véi vi tri 1a Nhan vién Marketing. Trong qua trinh 1am viéc
& day t6i co co hoi tham gia vao cac hoat dong Marketing/PR, nghlen ctru s&n pham cua
cong ty va déi tha canh tranh, ndm bat tdm Iy nhu cdu mua sédm ctia ngudi tiéu dung déi
v&i nganh hang thwe phdm. T6i da cung véi cac thanh vién trong nhom xay dwng, thuc
hién cac chién lwgc Marketing hiéu qua, phat trién thwong hiéu sdn phadm cla cong ty,
dong gop vao doanh thu ctia dong san pham ting 30%.

Bén canh do, t6i con tham gia cong tac viét‘ bai cho mét sb tap chi danh cho gidi tré, c6
guan hé véi mdt sO co quan bao chi va truyén thong.

Toi kha t tin trong giao tiép bang tiéng Viét Ian tiéng Anh, c6 kha nang phan tich va tong
hop thong tin, tinh than khdng ngirng hoc hoi. Bay chinh la nhirng ky nang phu hop voi
tiéu chi tuyén dung cua Quy céng ty.

Toéi rAt mong Quy cong ty tao co hoi cho t6i dwgc chirtng minh nang Iyc cta minh, dong
g6p cdng strc vao sw phat trien chung. Néu can thém thong tin hoac can trao doi van de
gi, xin vui long lién lac so dién thoai: ...

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

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

Nguwoi lam don
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Cong Hoa Xa Hbéi Chu Nghia Viét Nam
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Qua théng tin dang trén website ctia cong ty, toi viét don nay dé ng tuyén vao vi tri Nhan
vien QC ma Quy cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung. V&i kha nang, kién thire va kinh
nghiém tich IGy dworc téi nghi rang t6i dam nhiém vi tri nay rat thich hop.

Toi tét nghiép C& nhan chuyén nganh Céng nghé thyc phdm tai truéng BH ... Sau khi
tét nghiép téi 1am viéc & vi tri Nhan vién QC tai Cong ty thwe phadm va banh keo ..... Trong
qua trinh lam viéc tai céng ty nay t6i dwoc tham gia vao nhém cong tac HACCP va ISO
22000 dam bao an toan thwc pham trong tat ca cac cong doan ché bién san xuét, ké tir lic
bat dau 1a nguyén liéu cho dén nhirng bwdc cudi cung nhw déng goi, lwu kho, bao quan
va phan phdi san phdm dén tay nguwdi tiéu dung. Ngoai ra tdi con tham gia cac khoa hoc
vé hé théng 1SO 9001, tiéng Anh giao tiép.

Bén canh nhirng kién thirc, kinh nghiém lam viéc trén, t6i la nguoi trung thwc, co trach
nhiém, kha nang lam viéc nhém, chiu dwgc ap Iwc cong viéc c6 thé dam nhan tot vj tri
Nhan vién QC tai Quy cong ty.

Téi hy vong ¢6 co hdi duwgc tham gia vao doi ngl nhan vién ciia Quy cdng ty dé& cling nhau
lam viéc, phat trién.

Moi lién hé vé lich phdng van hay théng tin vé hé so trng tuyén nay, xin vui long lién lac sb
dién thoai: ...

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

H6 Chi Minh, ngay ..... thang ..... nam 202.....

Ngwoi lam don
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Qua thong tin dang trén website cong ty, t6i dwoc biét hién nay quy Cong ty dang c6 nhu
cau tuyén dung nhan sy & vj tri Chuyen vién kinh doanh. T0| nhan thdy minh cé dd nang
lwe, trinh d& phu hop véi vi tri nay nén téi viét don (ng tuyén gia nhap ddi ngd nhan vién
nang déng, chuyén nghiép cia Quy Cong ty.

Toi tét nghiép Ct nhan chuyén nganh Quan tri kinh doanh tai trwérng Pai hoc ABC.... Sau
khi tét nghiép t6i 1am viéc & vi tri Nhan vién kinh doanh tai Céng ty hang tiéu ding nhanh
.. Bang nhiét huyét cta tudi tré, khdng ngtrng hoc haéi, t6i cé gang lam viéc va da dat mét
sb thanh tich dang k& nhw: Nhan vién gidi nam 2022, 2023; thanh tich m&i nhéat la “Nhan
vién xuét sic cla quy I” ndm 2024 véi doanh sé vt 150%. (c6 chirng nhan di kém).

Ngoai hoc héi kinh nghiém t&r déng nghiép toi ludn trao doi kién thirc trong Inh vire kinh
doanh bang cac khoa doa tao ngan han nhw Ky nang ban hang, Quan ly va cham sdc
khach hang, Nam bat tam ly khach hang...

Téi c6 tich cach hwéng ngoai, ndng déng, nhay bén, tw tin trong giao tiép rat phu hop voi
[inh vwc kinh doanh.

Voi kién thire, kinh nghiém va nhrng ky nang néu trén i tin rang cé thé dap rng dwoc
yéu cau cia Quy cong ty.. T6i rat mong Quy Cong ty c6 thé sap xep cho t6i ¢ 1 budi phong
van dé trinh bay ré hon kha nang ctia minh.

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

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

H6 Chi Minh, ngay ..... thang ..... nam 202...

Ngwoi lam don
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Qua thong tin dang trén website cong ty, toi viét don nay dé (rng tuyén vi tri Nhan vién xuét
nhap khdu ma Quy céng ty dang cé nhu cau tuyén dung.

Toi tot nghiép Clr nhan chuyén nganh Kinh doanh quac té tai treong BH ABC.. Qua qua
trinh lam viéc tai vi tri Nhan vién xuat nhap khau tai Cong ty chuyén vé may mdac toi da tich
IGy mét sO kinh nghiém, kién thirc nhu:

e Am hiéu quy trinh, tha tuc Hai quan xuét — nhap khau

e Hiéu biét va cap nhat cac chinh sach luat méi dwoc ban hanh lién quan dén xuat
nhap khau hang may méc, dét may.

e Kinh nghiém soan thao, chuan bj chirng tw, gidy to lién quan dén XNK

Ngoai ra tdi rat ty tin trong viéc giao tiép bang tiéng Anh, thanh thao vi tinh van phong, déc
biét str dung tot email trong giao tiép, dam phan v&i cac nha cung cap, doi tac nwédc ngoai.

Qua qua trinh lam viéc, t6i cling hiéu rang vi tri nay doi hdi ngudi co trach nhiém, can than,
chiu duoc 4p lue cong viéc, kha nang thiét 1ap duy tri moi quan hé, ky nang sép xép cong
viéc. Tai tin rang véi kha nang, kién thirc, kinh nghiém trén tdi c6 thé dap ng dwoc yeu
cau cta Quy cong ty. T6i rAt mong c6 co héi dwoc tham gia vao ddi ngl nhan vién cla
Quy céng ty dé& cung nhau lam viéc, phat trién.

Moi lién hé vé lich phdng van hay théng tin vé hé so (rng tuyén nay, xin vui long lién lac sé
dién thoai: ...

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

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

Nguwoi lam don
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Qua théng tin dang tuyén dung trén website clia cong ty, tdi dwoc biét hién nay quy Céng
ty dang cé nhu ciu tuyén Théng dich vién tiéng Nhat. Tdi nhan thady minh cé di nang luc,
trinh d& phu hop véi vi tri nay nén téi viét don &ng tuyén gia nhap ddi ngdi nhan vién nang
dong, chuyén nghiép cia Quy cong ty.

Toi tét nghiép C& nhan chuy&n nganh Bién phién dich tiéng Nhat tai trwdng Pai hoc ...
Ngay sau khi tét nghiép, tdi rng tuyé&n vao vij tri Bién dich vién ctia Cong ty san xuét ....
100% vén dau tw Nhat Ban. Qua trinh 1am viéc tai day hang ngay tdi 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 lwc 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 l1ong lién lac s dién
thoai: ...

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

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

Nguwoi lam don
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7.12 MAau don xin viéc cho nhan vién diéu dwéng

Cong Hoa Xa Hbéi Chu Nghia Viét Nam
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DON XIN VIEC
Kinh g&i: Ban Lanh Dao phong nhan sw bénh vién....

Sau chuyén di thyee tap tai bénh vién Dai Hoc Y Dwoc, Téi dwoc biét bénh vién.... dang cé
nhu cau tuyén dung nhan vién Diéu dwéng phong mé va vi tri bénh vién dang tuyén dung
doi hdi sy nang doéng, vui vé, nhay bén va sang tao, nhiét tinh va trung thwc, ki nang va
kha nang tw tin trong giao tiép cing nhw chuyén mén.

Toi hién tét nghiép bang trung binh kha, I&p Ct nhan Piéu dwéng (Hé PH chinh quy), khoa
“khoa diéu duwéng ” clia trwdng Pai hoc ..... Trong qua trinh hoc tap, t6i da cd gang phat
trién toan dién cac ki nang giao tiép va hoc héi, tham gia rén luyén phdm chét dao duc tt
trong méi trwérng doan, héi sinh vién, Téi mong mudn tim mét cong viéc lau dai va téi cé
thé st dung céc kién thirc tdi méi hoc.Tdi rat tw tin v&i trinh d6 hoc van va kinh nghiém
lam viéc ctia minh, t6i c6 thé thwe hién nhiém vu cé hiéu qua va tdi co thé sén sang phéng
van vao bét c lic nao tién cho 6ng/ba.

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.....

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

H6 Chi Minh, ngay ..... thang ..... nam 202..

Nguwoi lam don
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7.13 DPon xin viéc cho Gido vién mam non

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phuac

DON XIN VIEC
Kinh glri: S& GIA0 dUC VA DA0 tA0.........ociiiiiiiiiice et
TOU BN TA: e SINN NQAY: .eeeeiiieiii e
NOi sinh: ..o, ) & W Huyén: .....cccccceeeeiinn Tinh: ............
HO KNAU TT: oo, X& e, Huyén:.............. TR e
Chirng minh Nh&N dan S6: .......ccoveveeeeeeeeeeeeeee e, CAP NQAY: w.eveeeeeeee e
T8 e S6 dién thoai 1N 1ac: .vevveeeveeieeeeeeennn
I ] 10 [0 TAYZ= 1o N (o ¥ A R
TriNh G0 CHUYEN MON: .o e e e e e e e e et e e e e e e e e e eeatsaaneeeeaeeeeennnns
B WA 1o Y=Y O (AT {o {01 AT PP
- Hé dao tao (Chinh quy, tai chirc, Chuy@n tu): ....ceeeeei s
- Trinh @8 t8t NGNIEP (DH, CD,...)1 woiiiieeeeee et
SNGANN: e XEP 10aI TN v,
Trinh d6 ngoai ngr: Tiéng .....cceveveeeee... LArnh d6: e
B I 1o [ 10 {1 0 T o T
Trinh 0 NGhIEP VU SW PRAM ..o e e et e e e e e e eeaneee

Toi chwa c6 viéc lam va c6 nguyén vong xin dwoc bd tri viéc lam.
NQUYBN VONG V& NOT CONG TAC: ...veveiviieeeeeee ettt ettt e et s st esanesaeee s

Néu dwoc tuyén dung, tdi xin cam doan thuc hién tét cAc cong viéc duwoc giao, chap hanh
cac chu trvong, chinh sach cda nha nwéc va cac quy dinh ctia co quan, don vi.

Kinh mong dwoc S& Gido duc va Dao tao xem xét, tuyén dung.
Tp. H6 Chi Minh, ngay ...... thang .... nam 202...

Nguoi lam don

(Ky va ghi rd ho tén)
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7.14 Pon xin viéc cho nhan vién lai xe

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

DON XIN VIEC

ST T T SRS
TENtOI A oo Sinh ngay ..... thang ..... nam ............

1 1Y TR 1 T T =P
SO CMND: ..o Ngay thang cp ........c.......... NOI CAD: e
Sé bang l&i:........cco......... Ngay Cap .....cccueve.e. Hang bang: ....Co quan cép ..................
DA Chl DIKHKT T ettt bt e et e e bt e e e b e e e anees
HO tN BO: oo TUOI: oo, Nghé Nghi@p: ...c.covoeeeieeieeeeens
DPON Vi CONGLAC: ..o
13- W ol a1 ] | O I I PRSP
HO tBN ME: oo, TUbi: e, Nghé& Nghi&p: ...ccceoveeeeeeceeceeeeee,
13 To o IV I ot0 ] o = Lo USRS
DA Chl DIKHKT T i et e e e st e e et e e s bt e e e s naeeeanteas
Nay t6i lam don nay dé xin dworc lai xe theo ché dd quy dinh ctia Cong ty dé ra.

TOIXIN CAM KL ....viueiectetee ettt ettt e et e et e s et et e e e teseeeete s e teseeeeseesatessaens

Ky hop dong lai xe theo quy dinh ctia Cong ty c6 phan dich vu An Dan va thyc hién ding
moi dieu khoan ghi trong hgp dong.

Thoi gian xin lam viéc tai Coéng ty tv ngay .....thang ..... nam ........ Téi xin lai xe dé van
chuyén hanh khach theo quy ché cua Cong ty t6i cam doan sé& nop tién va lam déy da
dung theo ho’p dong. Neu vi pham quy ché cta Céng ty hoac tw y bd viéc, pha hop dong,
lam héng tai san, no tién cla Cong ty thi phai bdi thworng hoan toan chi phi nhirng ton that
da gay ra theo hop déng da ky, tién hang thang , hoan tra sb tién con thiéu (néu co).

Téi hira thye hién dung luat giao théng dudng bo l&i xe an toan ding luat néu sai toi hoan
toan chiu trach nhiém vé viéc xay ra.

Tp. H6 Chi Minh, ngay ...... thang .....nam .....

Nguoi viét don ky
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7.15 BDon xin viéc cho nhan vién ban th&i gian

CONG HOA XA HOI CHU NGHTIA VIET NAM

Doc Lap - Tw Do - Hanh Phuc

DON XIN VIEC
Kinh gti: Ban l&nh dao coéng ty may Viét Tién
LI IR =] RO RTN PPN
1] T = P PERRPR

Téi dwoc biét qui cong ty dang cé nhu cau tuyén dung nhan vién ban hang, va vi tri qui
cong ty dang tuyén dung doi hoi sy nang dong, vui vé, nhay bén va sang tao, nhiét tinh va
trung thwe, ki nang thiét 1ap giao dich, kha nang tw tin trong giao tiép.

Toi hién 1a sinh vién ndm th& hai, nganh “Quan tri kinh doanh” cla trwéng dai hoc Can
Tho. Trong qua trinh hoc tap, téi da cb gang phat trién toan dién cac ki ndng giao tiép va
hoc héi, tham gia rén luyén pham chéat dao dirc tét trong méi truérng doan, héi sinh vién,
duc két kinh nghiém trong thoi gian 1am cac cong viéc ban thoi gian.

Toi hiéu ngoai nhirng yéu cau trén, vj tri qui cong ty dang tuyén dung con ddi héi ngudi cd
tinh than doan két néi bd va hé tro ddng nghiép trong qué trinh 1am viéc, hda déng véi tap
thé, c6 kha nang lam viéc ddc 1ap va theo nhém, ciing nhw ¢6 kha ndng lam viéc trong moi
trudng co ap lwc cao. Day chinh la nhivng ki nang ma toi duc két dwoc qua qué trinh hoc
tap, lam viéc tir trud'c dén nay.

Vi nhirng ki ndng, kinh nghi@m néu trén, téi tin rang tdi co thé dap tng dwoc yéu cau cla
qui cong ty.

Tai cling xin cam doan chap hanh nghiém chinh moi qui dinh ctia qui cdng ty va hoan thanh
tot cong viéc dwoc 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 .......

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao.

Tp. H6 Chi Minh, ngay 14 thang 03 ndm 202...

Nguoi lam don
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