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MẪU ĐƠN XIN VIỆC TIẾNG ANH CHUẨN NĂM 2020 

Có thể bạn thắc mắc rằng đã có CV bằng tiếng Anh thì cần gì đến đơn xin việc bằng tiếng 
Anh. Thực sự đơn xin việc là điều rất cần thiết bởi nó giúp bổ sung, làm rõ các vấn đề trong 
CV đồng thời thể hiện trình độ tiếng Anh của bạn, qua đó bạn có thể tạo ấn tượng tốt đẹp 
với nhà tuyển dụng, nâng cao khả năng nhận được lời mời tìm việc. 

1. Tại sao đơn xin việc bằng tiếng Anh lại trở nên quan trọng 

Bạn là người giao tiếp tiếng Anh tốt nhưng chưa chắc văn phong tiếng Anh của bạn cũng 
tốt. Đó chính là suy nghĩ của các nhà tuyển dụng. Một lá đơn xin việc bằng tiếng Anh hay là 
căn cứ để đánh giá kỹ năng chuyên môn của bạn. 

 Kỹ năng viết tiếng Anh tốt sẽ được nhà tuyển dụng coi trọng. Và có cơ hội được nhận 
vào những vị trí tốt nhất trong công ty. 

 Muốn có công việc lương cao thì bạn phải xin vào công ty nước ngoài hoặc công ty 
Việt Nam tầm cỡ như FLC, Vingroup,… Yêu cầu bắt buộc là tiếng Anh. Và lá đơn xin 
việc bằng tiếng Anh hay là cơ sở khẳng định, là chứng cứ cho khả năng tiếng Anh 
của bạn.  

 Nét chữ và văn phong thể hiện cá tính, thói quen trong cuộc sống, công việc. Vì vậy 
đơn xin việc viết tay bằng tiếng Anh sẽ tốt hơn. 

Khi đã có một lá đơn xin việc thu hút nhà tuyển dụng. Yếu tố quyết định để bạn có là người 
phù hợp với vị trí công ty đang cần hay không là nhờ bản CV ấn tượng. 

2. Nội dung cần có của đơn xin việc bằng tiếng Anh 

Phần 1: Thông tin liên lạc 

Cần đảm bảo viết chính xác thông tin cá nhân của bạn và thông tin của người nhận đơn. 
Trong đó, bạn nên sử dụng địa chỉ email nghiêm túc để tăng thêm sự tin tưởng và chuyên 
nghiệp. 

Phần 2: Vì sao bạn viết đơn 

Hãy cho biết nơi bạn đã đọc được thông tin tuyển dụng này. Quan trọng hơn, hãy thể hiện 
sự nhiệt tình của bạn và khả năng phù hợp giữa công việc và khả năng, kinh nghiệm của 
bạn. Ví dụ: I’m writing to apply for the position of [vị trí ứng tuyển], as advertised on [nơi bạn 
đọc thông tin]. I have two years of experience as a [vị trí liên quan trước đó đã đảm nhận], 
and I believe I am ready to take responsibility for this role. (Tôi xin nộp đơn ứng tuyển vào vị 
trí... như thông tin được đăng trên... Tôi có hai năm kinh nghiệm đảm nhận vị trí... và tôi tin 
rằng mình có đủ khả năng để đảm nhận vai trò này). 

Trong một số trường hợp, bạn có thể được bạn bè hoặc người quen giới thiệu, hãy đề cập 
đến thông tin của họ ở đoạn đầu tiên để khuyến khích nhà tuyển dụng tiềm năng tiếp tục đọc 
đơn xin việc của bạn. Chẳng hạn: I’m writing to you in regard to the position of [vị trí ứng 
tuyển] that you have posted on [nơi bạn đọc thông tin]. I worked with [tên của người giới 
thiệu] in the [tên công ty hoặc phòng ban cùng làm việc chung] for several years before. 
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He/she recommended I contact you about this position, as she felt that I would be an excellent 
fit for your organization. (Tôi xin nộp đơn xin việc cho vị trí... mà bạn đã đăng trên... Tôi đã 
làm việc với.. ở công ty... trong vài năm trước. Anh ấy/cô ấy đề nghị tôi liên lạc với bạn về vị 
trí này, vì cô ấy cảm thấy rằng tôi sẽ là một người phù hợp tuyệt vời cho tổ chức của bạn. 

Phần 3: Những lợi ích bạn sẽ mang lại 

Hãy thể hiện tiềm năng của bạn để đáp ứng nhu cầu của nhà tuyển dụng. Nhấn mạnh vào 
những thành tựu và kỹ năng giải quyết vấn đề của bạn, đồng thời cho thấy các kỹ năng của 
bạn có thể được linh hoạt áp dụng trong công việc ứng tuyển như thế nào (trường hợp bạn 
ứng tuyển vào vị trí khác so với công việc trước đây) nhằm thuyết phục nhà tuyển dụng bạn 
là ứng viên phù hợp nhất. Điển hình như: In my previous positions, I demonstrated the ability 
to resolve a variety of issues and complaints such as.... In addition to this experience, I gained 
others skills... I also bring to the table strong computer skills in MS Word, MS Excel and 
Powerpoint... (Ở những vị trí trước đây, tôi đã chứng minh khả năng giải quyết nhiều vấn đề 
và khiếu nại như... Ngoài kinh nghiệm này, tôi còn có được các kỹ năng khác... Tôi cũng có 
các kỹ năng máy tính về MS Word, MS Excel và Powerpoint...) 

Phần 4: Mong muốn có được buổi gặp mặt trực tiếp 

Kết thúc đơn xin việc bằng cách nhắc lại sự quan tâm của bạn về công việc và mong muốn 
có được buổi phỏng vấn để trình bày rõ hơn, ví dụ If you would like to get in touch to discuss 
my application and to arrange an interview, you can contact me via [email address or phone 
number]. I look forward to hearing from you soon (Nếu muốn liên lạc để sắp xếp một cuộc 
phỏng vấn, anh/chị có thể liên hệ với tôi qua [địa chỉ email hoặc số điện thoại]. Tôi mong sớm 
được nhận phản hồi từ anh/chị. 

3. Cách để viết được mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh chuẩn 

Một mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh chuẩn sẽ có 4 phần. Phần mở đầu, phần giới thiệu, 
trình bày lý do, phần kết. Bạn phải viết thật tốt cả 4 phần này, sử dụng vốn từ tiếng Anh 
chuyên ngành, các thành ngữ để gây ấn tượng với nhà tuyển dụng. 

Cách viết phần mở đầu của đơn xin việc bằng tiếng Anh 

Phần mở đầu trong mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh khá đơn giản. Phần này, bạn sẽ giới 
thiệu khái quát về thông tin cá nhân của bản thân. Bao gồm: họ tên, số điện thoại, email, địa 
chỉ,… để công ty có thể liên lạc với bạn dễ dàng nhất. 

Cách viết phần giới thiệu của đơn xin việc tiếng Anh 

Ở phần này, bạn giới thiệu chi tiết về bản thân mình. Những công việc mà bạn từng trải qua. 
Những bằng cấp chuyên môn mà bạn đã có được. Kinh nghiệm và chuyên môn của bản 
thân, bạn tự đánh giá như thế nào. Hãy viết phần này thật tốt để nhận được sự đánh giá 
chuyên môn cao.  

Hãy nói rằng bạn viết đơn xin việc bằng tiếng Anh này để ứng tuyển vào vị trí nào (I am 
writing this letter to apply for the position of…). Hoặc bạn vinh hạnh được ứng tuyển vào vị 
trí ấy như thế nào (It is a pleasure to submit my resume in response to your ad seeking for…). 
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Đề cập đến việc bạn biết công ty hoặc vị trí này qua ai? Qua nguồn thông tin nào (I was 
referred to you by…)? Hãy khẳng định kinh nghiệm và trình độ của bạn hoàn toàn phù hợp 
với yêu cầu công việc (This opportunity is an excellent match to my qualifications and 
experience). 

Lý do để nhà tuyển dụng lựa chọn bạn 

Đây chính là phần để bạn phát huy năng lực thuyết phục nhà tuyển dụng lựa chọn bạn. Mẫu 
đơn xin việc chuẩn bằng tiếng Anh được nhà tuyển dụng chú ý nếu bạn dùng những từ ngữ, 
sử dụng thành thạo thành ngữ. Đặc biệt là thể hiện được nhiều quan điểm, ý kiến cá nhân.  

 Những điểm mạnh của bạn có thể đóng góp cho công ty là gì? (Key talents I can bring 
to your organisation include…). 

 Kinh nghiệm trên đã giúp bạn có thêm nhiều kỹ năng chuyên môn để làm việc tốt tại 
vị trí này..(This experience has provide me with….that I can bring to the position). 

Phần kết 

Hãy thể hiện sự chân thành và sự mong muốn được ứng tuyển vào vị trí công việc này. Cùng 
với đó là mong chờ một cuộc phỏng vấn trực tiếp với nhà tuyển dụng. Và đừng quên rằng 
hãy cảm ơn nhà tuyển dụng vì đã đọc đơn xin việc bằng tiếng Anh của bạn. 

4. Những lưu ý cho đơn xin việc bằng tiếng Anh 

Đơn xin việc viết tay bằng tiếng Anh sẽ được ưu tiên hơn các mẫu đơn xin việc bằng tiếng 
Anh đánh máy. Đây là quan điểm của hầu hết các nhà tuyển dụng. Vì khi viết tay họ có thể 
thấy được sự tỷ mỷ, kiên nhẫn sự cố gắng của người xin việc đặt trong lá đơn. Viết đơn xin 
việc bằng tiếng Anh với nét chữ đẹp, lời văn hay sẽ hạ gục bất cứ nhà tuyển dụng nào. 

 Tuyệt đối viết đơn xin việc bằng tiếng Anh bằng một loại mực. Viết hai loại mực khiến 
nhà tuyển dụng đánh giá bạn là một người cẩu thả, không phép tắc, thiếu tộn trọng 
người đọc. Mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh hoàn chỉnh nên được viết bằng mực 
xanh hoặc đen. 

 Nên dùng giấy A4 để viết. 

 Sử dụng đúng ngữ pháp của văn viết. Không được viết tắt, viết sai cấu trúc câu, viết 
sai chính tả trong đơn xin việc bằng tiếng Anh. 

 Văn bản trang trọng phải ký tên phía bên tay trái. 

Một số mẹo khi trình bày đơn xin việc bằng tiếng Anh: 

 Độ dài: Một đơn xin việc phù hợp có tối đa 3 hoặc 4 đoạn và không dài hơn 1 trang 
A4. 

 Chọn phông chữ đơn giản: Cách trình bày đơn xin việc cũng quan trọng như các thông 
tin bạn đưa vào. Khi việc đơn xin việc, điều quan trọng là cần sử dụng phông chữ cơ 
bản dễ đọc như Arial, Verdana, Calibri hoặc Times New Roman với cỡ chữ 12. Phông 
chữ trong đơn xin việc cần khớp với phông chữ bạn sử dụng trong CV của mình. 

 Canh lề: Tiêu chuẩn canh lề của một đơn xin nghỉ việc là 1’’. Tuy nhiên, nếu bạn đang 
gặp khó khăn để điều chỉnh đơn xin việc trong 1 trang A4, bạn có thể rút ngắn lề trên, 
dưới hoặc 2 bên xuống ¾” hoặc ½’’. 
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 Chừa lại nhiều không gian trống: Đừng quên để lại không gian bên dưới lời chào mở 
đầu, giữa mỗi đoạn và phần kết thúc. 

Sau khi đã trình bày nên dành thời gian để đọc lại đơn xin việc của bạn một lần nữa trước 
khi gửi hoặc tải lên. Các điểm chưa hợp lý có thể dễ dàng được phát hiện hơn nếu bạn in ra 
và đọc to lên. 

5. 10 mẫu đơn xin việc bằng Tiếng Anh 
5.1 Mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh – Accountant 

Đơn xin việc cho kế toán cần ngắn gọn, sử dụng đúng tiếng Anh chuyên ngành kế toán, đúng 
chính tả và chia động từ thích hợp. 

Nguyen Van A 

Tan Binh, HCMC 

M: 09090909xx 

E: nguyen….@gmail.com 

14th June 2014  

Ms Nguyen Van B 

HR Manager 

ABC manufacturing company 

Thuan An, Binh Duong 

Dear Ms. B,  

Apply to: Accountant position  

I am writing to apply for the Accountant position which was advertised on the Company 
website.  

I completed my Bachelor degree with an accounting major in 2012. After graduation, I 
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, I would apply myself with enthusiasm to all tasks, 
ensuring that I get the job done accurately and efficiently.  

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

Yours sincerely, 

Nguyen Van A 
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5.2 Mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh – Civil Engineer 

Không chỉ đơn giản là dịch ra từ hồ sơ bằng tiếng Việt mà cần đảm bảo bạn sử dụng đúng 
các từ ngữ chuyên ngành xây dựng. 

Nguyen Van A 

Tan Binh, HCMC 

M: 09090909xx 

E: nguyen….@gmail.com 

19th June 2014  

Mr. Nguyen Van B 

HR Manager 

ABC Construction Company 

District 1, Ho Chi Minh City 

Dear Mr. B,  

Apply to: Civil Engineer position  

I would like to apply for the post of Civil Engineer as advertised on the Company website. 
My background, skills, experience make me an ideal applicant for the position.  

I am a degree holder in Civil Engineering from HCMC University of Technology with 3 years 
of experience in construction field. Presently I’m working as a Site Engineer at DEF 
Company specializing in executing office building, apartment building, trade center and 
factory... Most of my job includes identifying outstanding and incomplete drawings and 
interface details, testing site materials, controlling sub-contractor’s executing work at site, 
performing QC by monitoring, checking and reporting of site work, assisting the Quantity 
Survey in valuating and in assessing addition work. 

In addition, the projects that I have undertaken have honed my skills in working affectively 
both independently and as part of a team, giving instruction to building workers. I am good 
in using use graphical software such as: AutoCAD, Photoshop, CorelDraw, Illustrator. 

You will see from my enclosed resume not only the projects I taken part in, but also the 
qualifications and experience I can fulfill the requirements for this job.  

I would welcome the opportunity to talk to you and I hope that you will invite me for an 
interview. I thank you for your time and I look forward to hearing from you. 

Yours sincerely, 

Nguyen Van A 
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5.3 Mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh – Import Export Staff 

Ứng tuyển cho vị trí nhân viên xuất nhập khẩu, bạn cần làm nổi bật các kỹ năng như lập hồ 
sơ (Make customs profile and related documents), lập và theo dõi kế hoạch xuất nhập khẩu 
(Make and follow up the import - export plan)... 

Nguyen Van A 

Tan Binh, HCMC 

M: 09090909xx 

E: nguyen….@gmail.com 

14th June 2014  

Human Resource Department 

ABC trading company 

Tan Binh, Ho Chi Minh City 

Dear Sir/ Madam,  

Apply to: Import Export Staff position 

I am writing in regards to the position of Import Export Staff currently advertised on the 
Company website. The particular skills and requirements listed in your advertisement 
interest me a lot.  

I am employed at DEF Company specializing in manufacturing electric components where 
I have been the Import – Export Staff for 3 years. At here, I am extremely skilled in: 

 Making the customs profile and related documents 

 Communicating and contacting with suppliers, customers, about the receiving and 
delivering schedules, prices 

 Making and following up the import-export plan 

 Check the Import – Export documents, calculate the tax, ship fee, warehouse fee 

I have got a Bachelor Degree in Foreign Trade and Toeic 800, familiar with Ecus software, 
well understanding about Incoterms 2000 and 2010. I usually update all the Law and 
Government document about Import – Export. I really enjoy communicating with others, 
working in a team as well as in individual.  

These are the qualities, experience that you’re looking for this position. I have enclosed a 
copy of my resume for your consideration. I look forward to hearing from soon. 

Yours faithfully, 

Nguyen Van A 
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5.4 Mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh – Interpreter 

Những câu khẳng định như I have great communication skills that are required to be effective 
when translating (Tôi có các kỹ năng giao tiếp tuyệt vời cần thiết cho việc phiên dịch) luôn 
cần có trong một đơn xin việc vào vị trí phiên dịch. 

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  

I am writing to the position of Interpreter currently as advertised on the Company website.  

I am a qualified Translator/Interpreter with a Bachelor of Japanese Language at DEF 
University. During my university days, I usually took part in Japan-Vietnam culture 
exchange program. I was lucky to visit Japan where I stayed for ten days and get to know 
their culture and dialect. 

Presently, I 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... I am also participating in conferences and meetings to help out 
foreigner and Vietnamese in understanding the spoken and content meeting. 

I have got the certificate of Japanese Language Proficiency Test N2. I am good command 
in English and familiar with Microsoft Office. I really enjoy communicating with others, 
working in a team as well as in individual.  

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

Yours faithfully, 

Nguyen Van A 
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5.5 Mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh – Marketing Executive 

Một vài thành tựu trong vị trí đảm nhận trước đó trong ngành Marketing như developing 
customer personas to increase returns of investment (Phát triển số lượng khách hàng nhằm 
tăng lợi tức đầu tư) là 1 ý tưởng hay để tạo ấn tượng với nhà tuyển dụng. 

Nguyen Van A 

Tan Binh, HCMC 

M: 09090909xx 

E: nguyen….@gmail.com 

14th June 2014  

Human Resource Department 

ABC Consumer Goods Company 

Tan Binh, Ho Chi Minh City 

Dear Sir/ Madam, 

Apply to: Marketing Executive position 

I am writing in response to you advertisement in Company website inviting applications for 
Marketing Executive.  

After graduated from The HCMC University of Economics majoring in Marketing, Bachelor 
of Business Administration, I now am working as a Marketing Executive conducting skin 
care products at DEF Fast Moving Consumer Goods Company. In my current position, I 
am responsible for managing all steps involved with new product launches under the 
direction of the Marketing Manager, monitoring and evaluating competitor activity, planning, 
implementing and handling ATL/BTL promotions, working with sales, operations and 
finance to achieve marketing objectives. The skin care market share has increased 20% 
compared with last year. 

I have high-level communication and interpersonal skills and I am an effective team leader, 
with the ability to work in a culturally diverse environment. I have a keen interest and would 
pursue my career in marketing field. With regard to this position, my experience and 
education background is a perfect fit for this job. 

I would like to set up a time to meet with you in order to discuss my potential contributions 
to your company. Thank you for your consideration.  

Yours faithfully, 

Nguyen Van A 

http://www.elib.vn/
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5.6 Mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh – Mechanical Engineer 

Ứng tuyển vào vị trí kỹ sư cơ khí, bạn cần thể hiện những thế mạnh của mình chẳng hạn: 
Asking the right questions is a strong point of mine so that the final product is responsive the 
client required. (Đặt câu hỏi đúng là điểm mạnh của tôi, kết quả là sản phẩm cuối cùng luôn 
đáp ứng được yêu cầu của khách hàng) 

Nguyen Van A 

Tan Binh, HCMC 

M: 09090909xx 

E: nguyen….@gmail.com 

19th June 2014  

Ms Nguyen Van B 

HR Manager 

ABC manufacturing company 

Thuan An, Binh Duong 

Dear Ms B,  

Apply to: Mechanical Engineer position  

I have recently seen an advert on the Company website for the position of a Mechanical 
Engineer and I would like to apply with interest.  

After receiving a Bachelor of Science degree in Mechanical Engineering from the HCMC 
University of Technology in 2011, I have taken a position as a Mechanical Engineer at DEF 
Company specializing producing hand tools. I have been responsible for making operation 
standard for all process in workshop, updating and management drawing in system, 
controlling drawing to make sure all versions are newest, reviewing of design document, 
following up all Issues (ECN, NCR, CAR), controlling ISO9001 in technical department. 

In addition, I am proficient in using in AutoCAD, Solid work, Solidedge. My key strengths 
include strong troubleshooting skills, quick problem solving ability and passionate to learn 
and adopt new technologies and skills. 

As my years of education and experience make me feel confident that I get the job done 
efficiently.  

My enclosed resume provides more details on my qualifications, skills and work 
experience. Please feel free to contact me if you have any further questions. Thank you for 
your consideration. 

Yours sincerely, 

Nguyen Van A 

http://www.elib.vn/
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5.7 Mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh – PHP Developer 

Ngoài kỹ năng chuyên môn, trong đơn xin việc bạn cũng cần thể hiện sự thân thiện trong 
giao tiếp, kiểu như: I am very friendly and am interest in challenging projects. (Tôi là một 
người thân thiện và rất hào hứng với các dự án mang tính thách thức). 

Nguyen Van A 

Tan Binh, HCMC 

M: 09090909xx 

E: nguyen….@gmail.com 

19th June 2014  

Human Resource Department 

ABC Technology Company 

Tan Binh, Ho Chi Minh City 

Dear Sir/ Madam, 

Apply to: PHP Developer position  

Having read your recent advertisement on the Company website for the vacancy of PHP 
Developer, I write to apply for the post. 

I have a degree in Computer Science and three years of experience working as a PHP 
Developer at DEF Company operating in the fields of multimedia and web-based software 
development. I am responsible for developing websites and others tools, managing, 
optimizing and integrating various assets (information, images, animations, creative 
concepts and videos) to achieve desired objective, connecting to back-end data via 
middleware or static data, creating and implementing various applications… At here I have 
experience working with PHP, MySQL, Javascript.  

My technical proficiencies include demonstrated expertise in web architecture, HTTP, XML 
and a profound knowledge of Zend framework and MVC, Flex, HTML5/CSS3. I have ability 
to work under pressure and meet deadline of the project. I am also self-motivated in 
problem solving, have attitude to learn quickly, ability to work effectively both in a team 
environment and independently.  

I am positive that I can meet your company’s requirement with my experience, background, 
and skills. I look forward to hearing from you at your earliest convenience. Thanks so much 
for your time and consideration.  

Yours faithfully, 

Nguyen Van A 
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5.8 Mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh – Production Supervisor 

Một lời khẳng định My experience in optimizing manufacturing production teams with my time 
management and leadership skills, will contribute immensely to the success of your company 
(Kinh nghiệm của tôi trong việc tối ưu hóa sản xuất cùng với với kỹ năng quản lý thời gian 
và lãnh đạo của tôi, sẽ đóng góp vô cùng to lớn cho sự thành công của công ty bạn) trong 
đơn xin việc cho vị trí Giám sát sản xuất là điều tạo ấn tượng mạnh với bất kỳ nhà tuyển 
dụng nào. 

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: Production Supervisor position  

I am writing to the position of Production Supervisor currently as advertised on the 
Company website. I think I have skills and experience that you are looking for in order to 
fill the position in a positive manner.  

I have got a Bachelor’s Degree in Food Technology with over 4 years experience at DEF 
Food and Beverage Manufacturing Company. After 3 years working as a Production 
Engineer, I received BOD’s appreciation and got Production Supervisor position. I am 
responsible to provide leadership for brewing and beer processing activities to continuously 
improve quality and productivity while maintaining product specification, GMP, food safety 
and best practices. I am also responsible for raw material handling, brewing, fermentation 
and beer processing. I apply “lean manufacturing” methods, such as 5S, Kaizen to 
eliminate waste, increase efficiency, and improve production. 

I have high-level communication and interpersonal skills and I am an effective team leader, 
with the ability to work in a culturally diverse environment. I am always willing to work 
beyond normal working schedule to complete plan within timeline. With my extensive 
experience and knowledge, I believe I could make a valuable contribution to your team and 
help lead the organization to further success. 

I would like to set up a time to meet with you in order to talk about this in more detail. You 
can call me at any time at 09090909xx. Thank you for your consideration.  

Yours faithfully, 

Nguyen Van A 

http://www.elib.vn/
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5.9 Mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh – QC Supervisor 

Bạn có thể làm cho đơn xin việc của mình trở nên sống động nếu bao gồm các từ khóa mạnh 
mẽ như setting standards (thiết lập các tiêu chuẩn), collaborate with various levels of 
management (cộng tác với các cấp quản lý)... 

Nguyen Van A 

Tan Binh, HCMC 

M: 09090909xx 

E: nguyen….@gmail.com 

14th June 2014  

Mr. Nguyen Van B 

HR Manager 

ABC Garment Company 

Tan Phu District, Ho Chi Minh City 

Dear Mr. B,  

Apply to: QC Supervisor position  

According to the posting I read on Company website, you’re currently looking to hire a QC 
Supervisor. I believe that I am a perfect candidate for the job. 

I have a B.S. in Garment Technology from DEF University, over 3 years in garment industry 
as QC Supervisor, strong ability to monitor production process, inspect materials and 
products for defects during sewing operation, printing, washing and final packing process. 

I am a well organized, hardworking person. I am always willing to work beyond normal 
working schedule to complete orders on time. I have the applicable education, training, and 
experience that you are requesting of your QC Supervisor position. 

I appreciate your attention to my cover letter and resume and look forwarding to hearing 
from you soon. 

Yours sincerely, 

Nguyen Van A 
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5.10 Mẫu đơn xin việc bằng tiếng Anh – Sales Executive 

Những cụm từ như passion for sales (đam mê công việc bán hàng), performance excellence 
(hiệu suất xuất sắc)... sẽ là điểm thu hút sự chú ý của nhà tuyển dụng. 

Nguyen Van A 

Tan Binh, HCMC 

M: 09090909xx 

E: nguyen….@gmail.com 

14th June 2014  

Mr. Nguyen Van B 

HR Manager 

ABC manufacturing company 

District 9, Ho Chi Minh City 

Dear Mr. B,  

Apply to: Sales Executive position  

I am pleased to find your advertisement for Sales Executive position on company website. 
I feel that it is direct match with my qualifications and experience.  

I have got Bachelor Degree in Business Administration with two years in sales of electronics 
goods. In my recent position as a Sales Executive for DEF Electronics Company, 
developing sale network of selected products in the South region. I have had the 
opportunity to increase sales by 25% during the first year, 35% during the second year and 
named “Sales Executive of the Year” for outstanding performance. 

I possess aggressive marketing and good negotiating skills. My verbal communication skills 
and positive attitude makes me an effective communicator with my customers. Given the 
opportunity, I would be able to become an excellent representative of your sales team. 

Please consider the enclosed resume to know more about my professionalism, background 
and skills. I look forward to have an opportunity of discussing my application with you further 
and how I can significantly contribute to the ongoing of your reputable company. 

Yours sincerely, 

Nguyen Van A 

 

http://www.elib.vn/

