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MẪU ĐƠN XIN VIỆC DÀNH CHO NHÂN VIÊN KẾ TOÁN 

1. Mẫu đơn xin việc là gì? 

Đơn xin việc là một loại giấy tờ rất quan trọng trong quá trình tìm việc, mẫu đơn xin việc 
thường được đính kèm trong bộ hồ sơ xin việc. 

Đơn xin việc có thể sử dụng hình thức đánh máy, viết tay hoặc sử dụng các mẫu đơn xin 
việc có sẵn. Tùy thuộc vào từng vị trí ứng tuyển khác nhau mà nội dung mẫu đơn cũng khác 
nhau và cũng có mẫu đơn bằng tiếng Việt và mẫu đơn bằng Tiếng Anh. 

Trong phần nội dung đơn xin việc đa phần được người tìm việc trình bày nguyện vọng và lý 
do muốn ứng tuyển vào công ty, thuyết phục nhà tuyển dụng bằng những kiến thức chuyên 
môn và kỹ năng mình có, đồng thời để lại địa chỉ liên lạc để nhà tuyển dụng liên lạc cho bạn. 
Ngoài mẫu đơn xin việc ra thì nhà tuyển dụng còn xem các loại giấy tờ khác như CV xin 
việc... từ đó mới đưa ra quyết định có tuyển dụng ứng viên đó hay không. 

Thông thường nội dung của đơn xin viên bao gồm 3 phần 

 Phần mở đầu: Ở phần này thì nội dung của mẫu đơn xin việc sẽ hướng về giới thiệu 
tên tuổi, chuyên ngành và vị trí ứng tuyển. 

 Phần thân bài: Ở phần này ứng viên sẽ trình bày lý do tại sao lại muốn ứng tuyển vào 
vị trí này cũng như vị trí bạn đang ứng tuyển có phù hợp với bạn hay không và một 
số kỹ năng nổi bật của bạn. 

 Phần kết bài: Ở phần này bạn cần bày tỏ mong muốn được hợp tác với công ty và 
mong muốn sẽ được gặp nhà tuyển dụng vào thời gian ngắn nhất để đi tiếp vào vòng 
phỏng vấn, ứng viên cũng nên để lại số điện thoại để nhà tuyển dụng liên hệ, gửi lời 
cảm ơn tới nhà tuyển dụng đã dành thời gian đọc đơn của bạn. 

Đừng nghĩ đơn xin việc không quan trọng, nó giống như việc bạn đang giao tiếp với nhà 
tuyển dụng vì vậy rất cần sự chuyên nghiệp và cẩn thận từ ứng viên, tránh những lỗi chính 
tả hay ngữ pháp. 

Độ dài của một mẫu đơn xin việc chuẩn nhất là không nên vượt quá giới hạn một mặt của 
tờ giấy A4, bạn phải thận trọng trong việc viết lời văn tránh những câu văn rườm rà, lời văn 
khó hiểu. Nên sử dụng một số loại phông chữ chung, thống nhất một loại font chữ, tránh nhữ 
font bay bổng, tốt nhất là các loại font dễ đọc và phổ biến như Times New Roman hoặc Arial. 
Câu văn được sử dụng trong đơn nên tự nhiên, chân thành và khiêm nhường. 

2. Kỹ năng viết đơn xin việc ngành kế toán cho sinh viên mới ra trường 

Bạn là sinh viên ngành kế toán mới ra trường và bạn đến một mẫu đơn xin việc chuyên 
nghiệp để gây ấn tượng với nhà tuyển dụng, vậy hãy tham khảo kỹ năng gửi đơn xin việc 
của chúng tôi để có một mẫu đơn xin việc chuyên nghiệp nhất. 

Bạn có thể chọn một trong 2 cách để làm đơn xin việc thứ nhất viết tay, thứ hai đó sử dụng 
các mẫu đơn xin việc có sẵn. 

http://www.elib.vn/


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

eLib.vn: Thư viện trực tuyến miễn phí 2 

 

Tuy nhiên nếu chọn một trong hai cách thì bạn vẫn phải nắm trong tay những kỹ năng viết 
đơn xin việc ngành kế toán để tạo ấn tượng cho bộ hồ sơ xin việc của bạn. 

Kỹ năng viết đơn xin việc ngành kế toán bằng hình thức đánh máy. 

Đơn xin việc đánh máy hay còn nói cách khác là đơn xin việc viết tay đây là một loại giấy tờ 
không thể thiếu trong hồ sơ xin việc của bạn, tuy nhiên để viết một đơn xin việc ngành kế 
toán ấn tượng không phải điều dễ dàng , đặc biệt đối với những bạn sinh viên mới ra trường. 
Vậy làm thế nào để có kỹ năng trong cách viết đơn xin việc ngành kế toán viết tay chuyên 
nghiệp nhất, hãy tham khảo cách viết dưới đây nhé. 

Nội dung đầu tiên bạn không thể thiếu trong mẫu đơn xin việc ngành kế toán viết tay đó là 
quốc hiệu: 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Nhiều ứng viên còn không biết cỡ chữ chuẩn của quốc hiệu là bao nhiêu và có cần viết hoa 
hay không viết hoa. Cách viết chuẩn trong văn bản quốc hiệu được viết như sau 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam được viết Caplock với cỡ chữ 13-14, đứng, in đậm. 

Độc lập tự do hạnh phúc được viết cỡ chữ 12 -13 chữ in thường đứng, đậm và thường có 
kẻ dưới. 

Tiếp đến là … ngày… tháng… năm 202.... 

Cỡ chữ trùng với cỡ chữ trùng với toàn nội dung của đơn xin việc ngành kế toán, in nghiêng, 
đậm và căn lề về phía bên tay phải. 

Tiếp đến là tiêu đề tiên ĐƠN XIN VIỆC, để caplock toàn bộ và cỡ chữ nên để là 16 – 18 in 
đậm, căn lề ra giữa. 

Tiếp theo là kính gửi: Phòng ban 

Tên, ngày tháng năm sinh, địa chỉ ở hiện tại và số điện thoại liên hệ cùng với lý do ứng tuyển 
vị trí này, những thông tin này bạn nên viết dưới cỡ chữ 14. 

Một lưu ý trong kỹ năng viết đơn xin việc ngành kế toán đó là có thể không thống nhất về cỡ 
chữ, nhưng nhất định cần phải thống nhất về một phông chữ. Nên chọn một số phông chữ 
dễ đọc, dễ nhìn như phông Times New Roman, Arial… Tránh những loại phông chữ hoa lá 
cành hay bay bổng. 

3. Kỹ năng viết đơn xin việc ngành kế toán bằng tiếng Anh 

Tùy từng vị trí công việc, có nhiều vị trí công việc lại đòi hỏi ứng viên phải có mẫu CV xin 
việc bằng tiếng Anh. Vậy trong hợp này nếu bạn cần phải lưu ý những gì khi viết một mẫu 
đơn xin việc ngành kế toán bằng tiếng Anh. 
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Cấu trúc đơn xin việc bằng tiếng Anh ngành kế toán 

Một mẫu đơn xin việc ngành kế toán bằng tiếng Anh nói riêng và một mẫu đơn xin việc nói 
chung đều có một cấu trúc tương tự. Cấu trúc của một đơn xin việc thường mạch lạc và có 
3 phần cụ thể: mở bài, thân bài và kết bài. Nội dung của đơn xin việc ngành kế toán phải thể 
hiện được các yếu tố sau: 

(1) Đối tượng gửi đơn 

Bạn phải chú ý đến đối tượng gửi đơn, cần phải gửi cho một cá nhân cụ thể hay một bộ phận 
tuyển dụng cụ thể không nên gửi đến địa điểm chung chung như công ty….. 

(2) Một lý do thông tin tuyển dụng chính đáng 

Đừng đưa ra những lý do vô lý hay những lý do không phù hợp với vị trí bạn đang ứng tuyển. 

Thể hiện bạn là ứng viên hiểu rõ về công việc bạn đang ứng tuyển, bạn là ứng viên có đam 
mê trong công việc và bạn là người có đầy đủ năng lực truyền môn đối với vị trí bạn đang 
ứng tuyển. 

Có một điểm khác của đơn xin việc tiếng Anh ngành kế toán đó là sử dụng các ngôn ngữ 
bằng tiếng Anh. Vì thế mẫu CV này cần có một vài lưu ý nhỏ khi viết như sau: 

 Đảm bảo về mặt ngôn ngữ, câu văn ngắn gọn, dễ hiểu, chia động từ phù hợp. 

 Nên tránh dùng những từ ngữ bay bổng, phức tạp hãy thể hiện bạn là một ứng viên 
khiêm tốn. 

 Một đơn xin việc rõ ràng ngắn gọn đầy đủ các thông tin sẽ thể hiện bạn là một ứng 
viên sáng giá, thông minh. Vậy còn chần chờ gì nữa mà không sở hữu ngay mẫu đơn 
xin việc ngành kế toán bằng tiếng Anh đi thôi. 

4. Kỹ năng viết đơn xin việc file word có sẵn 

Hiện nay, hầu hết người xin việc đều sử dụng hình thức sử dụng các mẫu đơn xin việc kế 
toán có sẵn bởi hình thức này vừa thể hiện tính chuyên nghiệp vừa tiện lợi và nhanh chóng. 

a. Về hình thức 

Trong nội dung đơn xin việc ngành kế toán tuyệt đối không viết tắt 

Việc viết tắt trong mẫu đơn xin việc sẽ khiến nhà tuyển dụng đánh giá bạn là người cầu thả, 
hấp tấp và vội vàng và điều này là điều tối kị trong cách ngành nghề kế toán, có thể lỗi này 
sẽ khiến bạn mất điểm trong mắt nhà tuyển dụng đó. Vì vậy, hãy tôn trọng người đọc bằng 
cách không nên sử dụng cách viết tắt quá nhiều. 

Sử dụng một màu mực đen 

Có nhiều ứng viên muốn sáng tạo và tự cho rằng việc sử dụng các màu mực nổi là thể hiện 
mẫu đơn xin việc của mình là nổi bật, tuy nhiên nhà tuyển dụng lại không thích điều này đó 
chỉ là cái nhìn chủ quan từ phía bạn, hơn nữa đơn xin việc ngành kế toán không cần quá 
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màu mè chỉ cần văn phong chuẩn, thể hiện được tính cẩn thận là bạn đã ghi điểm với nhà 
tuyển dụng rồi 

Không nhất thiết phải sử dụng một cỡ chữ chung 

Bạn không cần phải sử dụng một cỡ chữ chung vì một số tiêu đề bắt buộc bạn phải để chữ 
to hơn bình thường, tuy nhiên bạn nhất định phải thống nhất một phông chữ nhất định, tránh 
tình trạng sử dụng nhiều phông chữ khác nhau. 

Và cuối cùng là bạn cần phải chú ý đến tên người nhận ví dụ như ông bà/trưởng phòng 
ban… những vị trí này ứng viên rất hay nhầm. Bạn không nên viết kính gửi Công ty… thay 
vào đó phải kính gửi phòng ban, hay bộ phận cụ thể nào đó, nói chung cần kính gửi bộ phận 
quản lý và tuyển dụng bạn, việc này cũng sẽ giúp bạn gửi đơn đến đúng bộ phận hơn, không 
phải nằm trong ngăn kéo của bộ phận văn thư. 

Đơn việc ngành kế toán là mối liên lạc đầu tiên giữa bạn với nhà tuyển dụng, công ty sẽ căn 
cứ vào nội dung trong đơn xin việc của bạn để xem xét bạn có thật sự tâm huyết với vị trí 
này không, từ đó mới đưa 

b. Về nội dung 

Ngoài hình thức ra, nội dung cũng rất quan trọng đòi hỏi ứng viên phải sử dụng từ hợp lý và 
cung cấp đầy đủ thông tin cho nhà tuyển dụng. 

Sử dụng các mẫu đơn xin việc ngành kế toán thì bạn đã không cần phải bận tâm đến bố cục 
cũng như danh mục trong đơn xin việc, bởi các mẫu đơn xin việc ngành kế toán đã được 
thiết kế sẵn và đưa ra đầy đủ danh mục cần thiết. 

Một mẫu đơn xin việc ngành kế toán nói riêng và các mẫu đơn xin việc nói chung sẽ có 3 
phần chính: phần mở đầu, phần thân và phần kết thúc 

Phần mở đầu: 

Bạn cần trình bày tại sao bạn lại biết đến thông tin tuyển dụng của công ty và bạn cần phải 
chứng minh rằng bạn là nắm rất rõ thông tin và vị trí công ty đang tuyển. Đưa ra những trình 
độ học tập, kinh nghiệm làm việc và kỹ năng bạn có phù hợp với vị trí bạn đang ứng tuyển. 

Phần thân bài: 

Thường thì thân bài thường làm nổi bật năng lực cũng như kinh nghiệm của bạn, với những 
ưu điểm như vậy bạn sẽ đóng góp gì cho vị trí công ty. 

Kết bài: 

Và kết bài hãy kết luận bằng cách đưa ra một lời đề nghị xin được gặp nhà tuyển dụng để 
trao đổi hoặc phỏng vấn trực tiếp với họ. 

Một số lưu ý để viết phần nội dung đơn xin việc ngành kế toán được hấp dẫn hơn: 
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 Trước khi viết đơn xin việc bạn nên tìm hiểu vị trí công việc và những yêu cầu mà nhà 
tuyển dụng đưa ra, nên sàng lọc những kỹ năng nhà tuyển dụng ưu tiên đế làm thế 
mạnh trong mẫu đơn xin việc ngành kế toán. 

 Đảm bảo nội dung phải viết ngắn gọn đảm bảo đầy đủ thông tin, tránh viết sai chính 
tả. 

 Nếu bạn là người đã có kinh nghiệm làm việc nhất định phải làm nổi bật được ưu 
điểm, trong trường hợp bạn là sinh viên mới ra trường chưa có nhiều kinh nghiệm thì 
hãy thể hiện bạn là người có trách nhiệm và nghiêm túc trong công việc mà bạn đang 
ứng tuyển. 

5. Kỹ năng gửi đơn xin việc ngành kế toán qua mail 

Nếu bạn xin việc bằng hình thức online, gửi hồ sơ xin việc qua email của nhà tuyển dụng thì 
bạn không thể thiếu 1 số giấy tờ sau: 

 CV xin việc: Cv xin việc là một phần không thể thiếu trong bộ hồ sơ xin việc online, tại 
đây tóm tắt đầy đủ quá trình học tập cũng như kinh nghiệm làm việc của bạn, thông 
qua những thông tin mà bạn cung cấp nhà tuyển dụng sẽ sàng lọc để tìm ra một ứng 
viên sáng giá nhất. 

 Đơn xin việc: Đơn xin việc cũng là một loại giấy tờ không thể thiếu trong bộ hồ sơ xin 
việc online. Nếu không có nó, nhà tuyển dụng sẽ đánh giá bạn là người thiếu chuyên 
nghiệp. 

Vậy khi gửi đơn xin việc qua mail bạn cần lưu ý những gì: 

 Việc đầu tiên bạn cần lưu ý đó chính là tiêu đề của thư, thường CV và thư xin việc sẽ 
được gửi theo hai file khác nhau, tuy nhiên nếu bạn không đặt tên tiêu đề thì rất khó 
nhà tuyển dụng có thể phân biệt được đâu là CV và đâu là mẫu đơn xin việc của bạn. 
Chính vì vậy, hy gửi file đính kèm bạn đừng quên đặt tên tiêu đề file nhé. 

 Định dạng file: Một điểm nữa bạn cần lưu ý về định dạng các mẫu đơn xin việc ngành 
kế toán, không nên để nên thay đổi định dạng tùy tiện bởi có thể việc thay đổi định 
dạng sẽ khiến nhà tuyển dụng không thể mở file của bạn, nên để định dạng PDF việc 
này sẽ giúp mẫu đơn xin việc ngành kế toán của bạn trở lên chuyên nghiệp hơn trong 
mắt nhà tuyển dụng. 

6. Một số mẫu đơn xin việc dành cho nhân viên kế toán 

Trong hồ sơ xin việc, bên cạnh những giấy tờ cần thiết như bằng cấp, chứng chỉ ngành, bạn 
còn cần hoàn thành một đơn xin việc hoàn thiện và ấn tượng để các nhà tuyển dụng có thể 
xem xét và tuyển dụng vào vị trí đang tìm kiếm. Đối với các sinh viên ngành kế toán và những 
người lao động trong lĩnh vực kế toán muốn xin việc vào bộ phận kế toán của một công ty, 
doanh nghiệp, các bạn có thể tham khảo Mẫu đơn xin việc ngành Kế toán tổng hợp với 
những thông tin chi tiết, đầy đủ, giúp bạn có thể cung cấp toàn bộ những thông tin liên quan 
đến cá nhân như lý lịch, học vấn, trình độ, kỹ năng của mình nhằm thuyết phục các nhà tuyển 
dụng. Sử dụng Mẫu đơn xin việc ngành Kế toán tổng hợp sẽ giúp bạn có thể hoàn thiện đơn 
xin việc, hoàn thiện được hồ sơ xin việc của mình, giúp bạn có cơ hội việc làm phù hợp cho 
mình. 
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6.1 Mẫu đơn xin việc chuẩn 

Cộng Hoà Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

…….o0o……. 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: ………………………………………………………………………… 

Tên tôi là: ………………………………………………………………………… 

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

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

Qua thông tin đăng trên website của công ty, tôi được biết hiện nay Quý công ty đang có 
nhu cầu tuyển dụng nhân sự ở vị trí Kế toán tổng hợp. Đây chính là công việc rất phù hợp 
với khả năng và kinh nghiệm được đúc kết trong thời gian học tập và quá trình làm việc 
của tôi từ trước tới nay. 

Tôi tốt nghiệp Cử nhân chuyên ngành Kế toán tại trường ĐH… Sau khi tốt nghiệp tôi làm 
việc ở vị trí Kế toán viên tại Công ty…Với …năm làm việc tôi đã tích lũy được nhiều kinh 
nghiệm như: 

 Kê khai thuế GTGT, Thuế TNCN hàng tháng, hàng quý. 

 Lập BCTC năm, Quyết toán thuế TNCN, QT thuế TNDN năm. 

 Cẩn thận, chi tiết trong việc in sổ sách kế toán hàng năm. 

 Làm mọi thủ tục liên quan đến kế toán thuế của công ty. 

 Có kinh nghiệm quyết toán thuế với cơ quan thuế… 

 Ngoài ra tôi sử dụng thành thạo tin học văn phòng, sử dụng tốt phần mềm kế toán 
Fast, Misa, Bravo. 

Tôi cũng hiểu ngoài những yêu cầu trên, vị trí Quý công ty đang tuyển dụng còn đòi hỏi 
người có kỹ năng làm việc độc lập cũng như làm việc theo nhóm, có tinh thần trách nhiệm 
và chịu được áp lực cao trong công việc, khả năng tiếng Anh khá. 

Với những khả năng và tính cách trên, tôi tin mình có thể đảm nhận tốt vị trí nhân viên kế 
toán tổng hợp tại Quý công ty. Tôi rất mong Quý công ty có thể sắp xếp cho tôi có 1 buổi 
phỏng vấn để trình bày rõ hơn khả năng của mình. 

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

Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

 Hồ Chí Minh, ngày ….. tháng ….. năm 202..... 

 Người làm đơn 
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6.2 Mẫu đơn xin việc Tiếng Anh 

SOCIALIST REPUBLIC OF VIETNAM 

Independence – Freedom – Happiness 

......o0o...... 

 

COVER LETTER 

To: ......................................................................................................................................  

My name is:........................................................................................................................  

Date of birth: ......................................................................................................................  

Permanent address: ...........................................................................................................  

Based on the recruitment information of your company posted at the company website, I 
have learned that your company is in need of recruiting staff for the position of General 
Accountant. I realize that this job is suitable to the level, skills and experiences that I have 
accumulated in the study and working process so far. 

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: 

 Declaration of VAT, PIT monthly and quarterly. 

 Preparing annual financial reports, settlement of personal income tax and settlement 
of annual corporate income tax. 

 Carefulness in the annual accounting list. 

 Making all procedures related to tax accounting of the company. 

 Experiences in tax finalization with the tax authorities. 

 In addition, I am fluent in office computer skills, accounting software Fast, Misa, 
Bravo. 

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. 

 Ho Chi Minh city, date ..... month ..... year ....... 

 Yours sincerely 
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6.3 Mẫu đơn xin việc viết tay 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

————— o0o ————— 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

 Kính gửi: Phòng nhân sự cùng Ban lãnh đạo Công ty ....................................................   

Tôi tên là: ................................................................................................................................................  

Sinh ngày: ...............................................................................................................................................  

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

Số điện thoại liên hệ: ............................................................................................................................  

Thông qua website chính thức của công ty, tôi được biết quý công ty đang có nhu cầu tuyển 
dụng vị trí nhân viên Kế toán tổng hợp. Tôi cảm thấy trình độ và kỹ năng của mình phù hợp 
với vị trí công việc mà quý công ty đang tuyển dụng, tôi mong muốn được làm việc và cống 
hiến công sức cho công ty. 

Tôi đã tốt nghiệp loại khá tại trường Học viện tài chính – Chuyên ngành tài chính kế toán. Bên 
cạnh đó tôi đã tham gia Khóa học thực hành kế toán tổng hợp thực tế và làm kế toán tập sự cho 
Công ty kế toán Anh Hoa, trong quá trình học tập và làm việc tại đó tôi đã được trang bị tất cả 
những kỹ năng và kiến thức cần có của một kế toán tổng hợp doanh nghiệp, bây giờ tôi rất tự 
tin để kê khai thuế, lên sổ sách, lập báo cáo thuế và lập báo cáo tài chính. 

Ngoài ra tôi còn sử dụng thành thạo tin học văn phòng, tiếng anh giao tiếp tốt và biết sử dụng 
Excel và các phần mềm kế toán Misa, tôi là một người làm việc trung thực, cẩn thận. Tôi tin 
chắc rằng với những kỹ năng và kiến thức trên tôi hoàn toàn có thể làm tốt công việc ở vị trí 
kế toán tổng hợp mà quý doanh nghiệp đang tuyển dụng. 

Tôi xin cảm ơn quý Công ty đã dành chút thời gian để xem hồ sơ của tôi. Tôi mong muốn 
được làm việc trong môi trường chuyên nghiệp như quý công ty, rất mong nhận được một lịch 
hẹn phỏng vấn trong một ngày gần nhất. 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 

 Tp. Hồ Chí Minh, ngày .......... tháng ........ năm ............ 

 Người viết đơn 
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6.4 Mẫu đơn xin việc sinh viên mới ra trường 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc 

————— o0o ————— 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

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

Tôi tên là: ..........................................................................................................................  

Ngày sinh: .........................................................................................................................  

Chỗ ở hiên nay: ................................................................................................................  

Số điện thoại liên hệ: ........................................................................................................  

Qua website chính thức của công ty tôi được biết quý công ty đang có nhu cầu tuyển dụng 
vị trí nhân viên kế toán tổng hợp. Tôi nhận thấy đây là công việc phù hợp với trình độ cũng 
như kỹ năng của mình, nên tôi rất mong được làm việc và đóng góp chung vào sự phát 
triển của công ty. 

Hiện tôi đã tốt nghiệp trường Đại học Thương mại – Chuyên ngành Kế toán doanh nghiệp 
- loại Khá. Mặc dù mới tốt nghiệp và chưa chính thức đi làm nhưng tôi hiểu rằng cái mà 
quý công ty cần là một kế toán có kỹ năng thành thạo, biết việc chứ không nhất thiết phải 
có một năm kinh nghiệm giống như trong thông tin tuyển dụng. Bởi trong quá trình học tập 
tại trường tôi đã được trang bị tất cả những kiến thức cần có của một kế toán viên doanh 
nghiệp, thêm nữa tôi đã được thực hành với hóa đơn chứng từ thực tế khi tham gia khóa 
học thực hành kế toán tổng hợp thực tế tại Công ty kế toán Thiên Ưng, giờ tôi đã rất tự tin 
để làm báo cáo Thuế, lên sổ sách lập BCTC trên Excel và phần mềm kế toán. 

Để đáp ứng yêu cầu của công việc kế toán tôi đã trang bị cho mình kỹ năng tin học văn 
phòng tốt, giao tiếp lưu loát và sẵn có trong tôi là đức tính cận thận, chăm chỉ và thật thà. 
Tôi tin rằng với những kỹ năng trên tôi hoàn toàn có thể đáp ứng được yêu cầu của vị trí 
mà quý công ty đang cần tuyển. 

Cảm ơn quý công ty đã dành thời gian xem xét hồ sơ xin việc của tôi, tôi rất mong nhận 
được một lịch hẹn phỏng vấn thông qua số máy cá nhân:........................ trong một ngày 
gần đây nhất, để tôi có cơ hội được trực tiếp đến công ty trình bày rõ hơn về bản thân 
cũng như khả năng đáp ứng công việc của mình. 

Chúc quý công ty an khang - thịnh vượng! 

Xin cảm ơn! 

 Tp. Hồ Chí Minh, ngày ..... tháng .... năm ....... 

 Người viết đơn 
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6.5 Mẫu đơn xin việc dành cho Kế toán trưởng 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

————— o0o ————— 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: Phòng nhân sự - Đồng kính gửi Ban Giám đốc Công ty ....................................  

Tên tôi là: ........................................................... Sinh ngày: ..............................................  

Quê quán: .........................................................................................................................  

Nơi thường trú hiện nay: ....................................................................................................   

Tôi được biết Công ty ................ là công ty chuyên về dịch vụ kế toán thuế và đào tạo kế 
toán thực hành thực tế. Và được biết, hiện tại công ty đang có nhu cầu tuyển dụng Kế toán 
trưởng, nên tôi làm đơn này mong được ứng tuyển vào vị trí Kế toán trưởng tại công ty. 

Tôi là sinh viên tốt nghiệp trường Cao đẳng Kinh tế - Khoa hạch toán kế toán năm 2010 
và Học viện tài chính – Khoa kế toán doanh nghiệp (Hệ vừa học vừa làm) tháng 6 năm 
2014. 

Từ khi ra trường tôi đã đi làm tại một số công ty và rút ra được một vài kinh nghiệm nhỏ 
bé trong việc thu thập chúng từ, xử lý chứng từ, lập báo cáo hàng ngày, tháng, quý, năm. 
Và các kỹ năng khác như: 

 Kê khai thuế GTGT, Thuế TNCN hàng tháng, hàng quý. 

 Lập BCTC năm, Quyết toán thuế TNCN, QT thuế TNDN năm. 

 Cẩn thận, chi tiết trong việc in sổ sách kế toán hàng năm. 

 Làm mọi thủ tục liên quan đến kế toán thuế của công ty. 

 Có kinh nghiệm quyết toán thuế với cơ quan thuế 

Với một số kinh nghiệm nêu trên. Tôi mong muốn được tuyển dụng vào công ty thuộc vị 
trí Kế toán trưởng, để có cơ hội được làm việc công hiến cho một môi trường có tính 
chuyên môn cao về kế toán. 

Nếu được tuyển dụng vào công ty tôi xin cam đoan: 

1/ Chấp hành mọi nội quy của công ty. 

2/ Chấp hành sự phân công, sắp xếp của Ban lãnh đạo công ty 

3/ Cố gắng thực hiện thật tốt mọi công việc nhiệm vụ được giao. Và luôn cố gắng trau dồi 
kiến thức, hoàn thiện kỹ năng của bản thân để đáp lại lòng tin tưởng mà quý công ty đã 
giao cho. 

Tôi xin chân thành cảm ơn Quý công ty đã giành thời gian cho tôi! 

 Tp. Hồ Chí Minh, ngày ..... tháng ..... năm ...... 

 Người làm đơn 

 

http://www.elib.vn/


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

eLib.vn: Thư viện trực tuyến miễn phí 11 

 

6.6 Mẫu đơn xin việc sinh viên thực tập 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập_Tự do_Hạnh phúc 

------***------ 

ĐƠN XIN THỰC TẬP 

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

Tôi tên: ...................................................... Ngày sinh: .........................   Nam  Nữ 

Nơi sinh:.............................................................................................................................  

CMND số: .......................................... Ngày cấp ....................... Tại: ..................................  

Địa chỉ thường trú: ............................................................................................................  

Địa chỉ liên lạc: ...................................................................................................................  

Điện thoại: .........................................................................................................................  

Là sinh viên trường: ..................................................... Khoa: ............................................  

Lớp: .................................................................. Hệ đào tạo: .............................................  

Nay tôi làm đơn này với mong muốn được Công ty:  ........................................................  
tiếp nhận cho tôi được thực tập tại đơn vị sản xuất của qúy Công ty để hoàn tất học phần 
theo chương trình đào tạo của nhà Trường. Tôi xin cam kết thực hiện đúng các nội dung 
sau: 

1. Tuân thủ tất cả các nội quy, quy định đối với sinh viên, học sinh thực tập, an toàn tài sản 
của Công ty, an toàn lao động tại công trường. 

2. Bồi hoàn các tổn thất, hư hỏng tài sản do bản thân tôi gây ra tại Công ty (nếu có). 

Kính mong Ban lãnh đạo xem xét và tạo điều kiện cho tôi được thực tập tại quý Công ty. 

Thông tin của cơ quan đến thực tập: 

- Tên cơ quan: ..................................................................................................................  

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

- Điện thoại liên lạc: ................................................ Họ Tên: .............................................  

 …………, ngày….. tháng ….. năm 20....... 

Ý KIẾN TIẾP NHẬNCỦA CÔNG TY Sinh viên 
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6.7 Mẫu đơn xin việc làm part-time 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

(Dành cho sinh viên, học sinh thực tập hoặc làm thêm) 

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

Tôi tên là:  .........................................................................................................................  

Ngày sinh:  ......................................................... Tại:  ........................................................  

Giấy CMTND, Hộ chiếu số:  ..............................................................................................  

Cấp ngày  ..............  tháng  ...............  năm  ................. Tại:  .............................................   

Hiện cư trú tại:  .................................................................................................................. 
 ...........................................................................................................................................  

Trình độ văn hóa:  ..............................................................................................................  

Đang theo học trường:  ......................................................................................................  

Chuyên ngành: ..................................................................................................................  

Kỹ năng ngoại ngữ:  ...........................................................................................................  

Nghề nghiệp chuyên môn:  ...............................................................................................  

Sức khỏe:  ........................................................................................................................  

Hiện nay chưa có việc làm, tôi làm đơn này xin ứng tuyển và bố trí công việc làm tại vị trí 
công việc:  .......................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

Nếu được thâu nhận tôi xin cam đoan thực hiện các công việc được giao và thực hiện các 
chủ trương chính sách chế độ nội quy, kỷ luật của cơ quan, đơn vị. 

Kính mong Cơ quan, Đơn vị chấp nhận. 

 ..............., ngày........tháng.......năm.......... 

 NGƯỜI LÀM ĐƠN 

 (Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

Ảnh 3x4 
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