Maiu thw xin viéc danh cho Sinh Vién méi ra truong.

Duéi diy la mét méu hwdng din cé tinh goi y cho cdc ban. Trong thw xin viéc nay, ing vién di
néu dwoc rat ro thé manh cia minh:

(Phan viet dia chi lién lac cua trng vién)

(Phan viét tén nguoi tiép nhén tuyén dung
Dia chi nha tuyén dung)

Thua 6ng/ba...,

Tinh cach huong ngoai, kinh nghiém ban hang va bang cap toi méi dat duoc gan day 1a
nhitng 1y do tai sao t6i 14 Gmg vién tiém ning cho vi tri moi gidi bao hiém trong cong ty
California Investments, Inc.

T6i méi tot nghiép chuyén nganh marketing trudng Pai hoc Oregon va t6i ciing 1a chu tich
Hi¢p hdi Lanh dao Tuong lai Hoa Ky va Hi¢p hdi Marketing Hoa Ky tai truong.

Du méi tot nghiép, toi khong gidng cac sinh vién méi ra truong khac. Toi da timg hoc tai cac
truong ¢ bang Michigan, Arizona, and Oregon. Va toi trang trdi chi phi hoc tap tai céc
truong nay bang cac cong viée 1am thém nhu ban quang cio trén radio, ban dang ky mua
bao dai han va 1am nhén vién phuc vu quay bar.

T61 c6 tinh cach trudng thanh cling nhu cac k§ nang, nang lyc dé bat dau cong viéc moi gidi
bao hiém va t61i mudn lam cong viéc nay tai California, qué huong toi.

To1 s€ tre ve California vao cuoi thang nay va to1 rat muodn trao doi thém véi ong vé cong
viéc tai California Investments. Sau khi giri thu nay, t61 s€ goi dién cho 6ng dé€ xem chung ta
c6 thé sap x&p thoi gian gap go.

Cam on 6ng da danh thoi gian va xem xét.

Kinh thu,

John Oakley



MAU 01

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc Lap - Tu Do - Hanh Phic

PON XIN VIEC
Kinh giri : Ong (ba ) GD CONG LY ...eveeeeeeceeeeeeeeeeeee e,

Bo phan/Phong nhan su..........coooiiiiiiii

Qua thong tin trén bao/website/... t6i duoc biét Quy Cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung nhan vién
voi vi tri....... To61 nhan théy minh c6 di nang lyc, trinh d¢ phu hop véi vi tri nhan vién....nén toi viét

don nay xin dugc gia nhap ddi ngii nhan vién nang dong, chuyén nghiép cua Quy Cty.

T6i xin tom tit vé& qua trinh hoc tap va cong tac ctia ban than nhu sau:

- Thang/Nam .. d&én..: Hoc nganh gi? truong gi? thanh tich gi ndi bat?

- Thang/Nam.. dén..: Lam vi tri gi? vai tro gi? (néu tom tat) & co quan nao? thanh tich gi ndi bat?
- Thang/Nam.. dén..: Lam vi tri gi?vai tro gi? (néu tom tit) & co quan nao?thanh tich gi noi bat?

Ngoai ra t6i c6 thé sir dung thanh thao tin hoc van phong, tiéng anh giao tiép tot..., lam viéc trung

thuc, can than...
Hién tai t61 dang lam vi tri gi? cy thé cong viéc/vai tro gi?¢ co quan nao?

Néu duoc tuyén dung vao doi ngii nhan vién niang dong, chuyén nghiép ctua Quy Cty t6i xin hira
chap hang day du ndi quy, quy dinh ciia quy Cty, ¢d ging cao nhat dé hoan thanh cong viée duoc

giao, khong ngimg hoc hoi dé phat trién k¥ nang lam viéc .

T61 xin cam doan nhitng gi néu trén 1a dung su that , néu cé sai td1 xin chiu hoan toan trach nhiém

trudc phap luat.
To1 xin chan thanh cam on!
............ Ngay...thang....ndm....

Ngudi viét don

(Ky va ghi ro ho tén)



MAU 2

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc Lap- Tu Do- Hanh Phuc

PON XIN VIEC
Kinh giri: Phong nhan sy cung ban giam dbc cong ty TNHH.............
Toitén lai. i, Ngay Sinh: oo,

ChO & HIBN NAY: ... e

Qua website tuyén dung timviecnhanh.com va website ketoanthienung.vn cila cong ty toi duoc biét
quy cong ty dang c6 nhu ciu tuyén dung vi tri nhan vién ké toan tong hop. Toi nhan thiy day la
cong viéc pht hop véi trinh d cling nhu k¥ ning ctia minh, nén t6i rit mong dugc 1am viée va

dong gdp chung vao su phat trién cia cong ty.

Hién t61 da tbt nghi¢p truong Pai Hoc Thuong Mai — Chuyén nganh ké toan doanh nghiép - loai
kha. Mic di méi t6t nghiép va chua chinh thirc di 1am nhung t6i hiéu rang cai ma quy cong ty can
1a mot ké toan c6 k¥ nang thanh thao, biét viéc chir khong nhat thiét phai c6 mot nam kinh nghiém
gidng nhu trong thong tin tuyén dung. Boi trong qua trinh hoc tap tai trudng t6i dd duoc trang bi tat
ca nhitng kién thirc can c6 ctia mot ké toan vién doanh nghiép, thém nita t6i di dugc thuc hanh véi
hoéa don ching tir thuc té khi tham gia khoa hoc thuc hanh ké toan téng hop thuc té tai ...... , g10 t01

da rat tu tin dé 1am bao cdo Thué, 1én s6 sach lap BCTC trén Excel va phﬁn mém ké toan.

Pé dap ing yéu ciu cua cong viéc ké toan t6i da trang bi cho minh k¥ nang tin hoc van phong tét,
giao tiép luu loat va sin c6 trong t6i 1a dirc tinh can than, cham chi va that tha. Toi tin rang voi
nhimg k¥ ning trén t6i hoan toan c6 thé dap ung dugc yéu cau ciia vi tri ma quy cong ty dang can

tuyén.
Cam on quy cong ty da danh thoi gian xem xét hd so xin viée cia toi, t6i rat mong nhan duwgc mot
lich hen phong van thong qua s6 may c4 nhan: (Ms Hudng) trong mot ngay gan day nhat, dé toi co
co hoi duoc tryc tiép dén cong ty trinh bay r6 hon vé ban than ciing nhu kha nang dap mg cong
viéc cua minh.
Chuc quy cong ty an khang - thinh vuong!
Xin cam on!

Ngudi viét don

(Ky va ghi ro ho tén)


http://forum.webketoan.vn/redirect.php?http://ketoanthienung.vn/

MAU 03
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc Lap- Tu Do- Hanh Phic
PON XIN VIEC
Kinh giri: Ban gidm d0¢ CONG 1Y .....vvvvveeeeee oo
Pong kinh giri B phan Tuyén dung nhéan sy Cong ty.
TEN tO1 121 e
T6i c6 doc duge thong tin tuyén dung ciia cong ty qua mot sb trang mang va duoc biét cong ty dang
¢6 nhu cau tuyén dung b sung vi tri Nhan vién kinh doanh. T6i cam thiy cong viéc d6 rat phi hop
v6i mong wdc va trinh dd chuyén mén ctia minh. Toi rat mong duoc quy cong ty bot chut thoi gian
xem xét nguyén vong Ung tuyén nay ciia minh.
Toi vira tot nghiép truong Dai hoc Can Tho vao thang 2/2014 chuyén nganh quan trj kinh doanh.
Mac du to1 chua chinh thirc 1am viéc vdi vi tri nhan vién kinh doanh tai Doanh nghiép nao nhung
v6i tinh than ham hoc hoi va qua trinh di thuc tap t6i cling da dugc tiép xic v6i moi truong Doanh
nghiép thuc té, Cong thém nita 12 t6i ¢3 tham gia mot ..................... thue té tai Cong ty nén toi rat tin
tuong vao kha nang ciia ban than minh ¢6 thé lam t6t duoc vi tri Nhan vién kinh doanh ma cong ty
dang tuyén dung. Toi rat mong mudn dugc 1am viéc tai cong ty minh dé c6 co hdi phat trién dugc
kha ning cta ban than, van dung duoc nhitng kién thirc — k¥ ning ma minh da dugc hoc. Dé c6 thé
sin sang ung tuyén cho vi tri ndy t6i da trang bi cho minh kha ning sir dung may tinh thanh thao,
nhu Microsoft Word, Excel, Powerpoint,...Du 1a lam viéc nhom hay ddc 1ap to1 s€ ludn c6 trach
nhiém.
Vi vay, rat mong cong ty s€ cho toi co hoi duoc céng hién dugc 1am viéc tai cong ty.

T61 xin chan thanh cam on!

Ngudi viét don



MAU 5

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc Lap- Tu Do- Hanh Phic

-------------------------

Kinh guri: Ban 1anh dao cOng ty .....ccooovvviviiiieiieeeeeieece e,

T6i dugc biét qui cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung nhan vién & vi tri thong phién dich tiéng
Nhit kiém tro 1y Tong Giam Pdc qua quang cdo trén bao ABC dang ngay xx/x/..... Day chinh 1a
cong viée rat phi hop vé6i kha ning va kinh nghiém dugc duc két trong qua trinh hoc tap va lam
viée tir trude dén nay cua toi.

Thong qua miu quang cdo, toi dugc biét vi tri qui cong ty dang tuyén dung doi hoi ki ning nghe noi
doc viét tiéng Nhat, tiéng Anh tot, str dung vi tinh van phong thanh thao, ciing nhu kha ning ty tin
trong giao tiép. Toi da tot nghiép trudng Pai hoc XX, khoa tiéng Nhat, trong d6 cac mon tiéng
Nhat, tiéng Anh va vi tinh vin phong d3 duoc chu trong va dau tu hang dau. Ngoai ra, vé tiéng
Nhat, t6i con c6 diéu kién phat trién toan dién moi ki ning trong thdi gian du hoc & truong Pai hoc
XX, Nhat Ban, va trong thoi gian 1am céc cong viéc ban thoi gian c6 st dung tiéng Nhat.

Téi ciing hiéu ngoai nhimg yéu cau trén, vi tri qui cong ty dang tuyén dung con doi hoi nguoi cd
tinh than doan két, hoa dong véi tap thé, ciing nhu ¢6 kha nang lam viéc trong mai trudng ¢ ap luc
cao. Day chinh 1a nhiing ki nang ma t6i diic két duoc qua qua trinh hoc tap, 1am viéc tir trude dén
nay ¢ Viét Nam ciing nhu & Nhat Ban.

Vi nhitng ki ning, kinh nghiém néu trén, tdi tin rang toi c6 thé dap ung duoc yéu cau cta qui cong
ty. Toi cling xin cam doan chap hanh nghiém chinh moi qui dinh ctia qui cong ty va hoan thanh tot
cong viéc dugc phan cong.

Moi lién hé vé lich phong van hay thong tin vé hd so xin viéc nay, xin vui 1ong lién lac s6 dién thoai
0988xxXXXX.

Xin chan thanh cdm on va tran trong kinh chao!

Nguwoi lam don

(Ky va ghi ro ho tén)





