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Mẫu 01: Dành cho những người có kinh nghiệm
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc 
...........................

ĐƠN XIN VIỆC
Kính gửi: ..........................................................................................................

Tôi được biết quý công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân viên ở vị trí ... Đây chính là công việc rất phù hợp với khả năng và kinh nghiệm được đúc kết trong quá trình học tập và làm việc từ trước đến nay của tôi.

Thông qua …, tôi được biết vị trí quý công ty đang tuyển dụng đòi hỏi kĩ năng ... Tôi đã tốt nghiệp trường Đại học …, trong đó các môn … đã được chú trọng và đầu tư hàng đầu. Tôi cũng đã từng thực tập/công tác tại bộ phận … của …

Tôi cũng hiểu ngoài những yêu cầu trên, vị trí quí công ty đang tuyển dụng còn đòi hỏi người có tinh thần đoàn kết, hòa đồng với tập thể, cũng như có khả năng làm việc trong môi trường có áp lực cao. Đây chính là những kỹ năng mà tôi đúc kết được qua quá trình học tập, làm việc từ trước đến nay.

Vì những kỹ năng, kinh nghiệm nêu trên, tôi tin rằng tôi có thể đáp ứng được yêu cầu của quý công ty. Tôi cũng xin cam đoan chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy định của quý công ty và hoàn thành tốt công việc được phân công.

Mọi liên hệ về lịch phỏng vấn hay thông tin về hồ sơ xin việc này, xin vui lòng liên lạc số điện thoại 098856****.

Xin chân thành cám ơn và trân trọng kính chào.

                                                                              TP…, ngày … tháng … năm …
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu 02: Dành cho sinh viên mới ra trường
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc
ĐƠN XIN VIỆC
Kính gửi: ........................................................................................................

Tên tôi là: ........................................................................................................................................

Tôi có đọc được thông tin tuyển dụng của công ty qua một số trang mạng và được biết công ty đang có nhu cầu tuyển dụng bổ sung vị trí … Tôi cảm thấy công việc đó rất phù hợp với mong muốn và trình độ chuyên môn của mình. Tôi rất mong được quý công ty bớt chút thời gian xem xét nguyện vọng ứng tuyển này của mình.

Tồi vừa tốt nghiệp trường Đại học … vào tháng ... năm ... chuyên ngành … . Mặc dù tôi chưa chính thức làm việc … tại Doanh nghiệp nào nhưng với tinh thần ham học hỏi và quá trình đi thực tập tôi cũng đã được tiếp xúc với môi trường Doanh nghiệp thực tế. Tôi rất tin tưởng vào khả năng của bản thân mình có thể làm tốt được ví trí … mà công ty đang tuyển dụng.

Tôi rất mong muốn được làm việc tại công ty mình để có cơ hội phát triển được khả năng của bản thân, vận dụng được những kiến thức – kỹ năng mà mình đã được học. Để có thể săn sàng ứng tuyển cho vị trí này tôi đã trang bị cho mình khả năng ... Dù là làm việc nhóm hay độc lập tôi sẽ luôn có trách nhiệm.

Vì vậy, rất mong công ty sẽ cho tôi cơ hội được cống hiến được làm việc tại công ty.

Tôi xin chân thành cảm ơn!

…, ngày … tháng … năm …

Người viết đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
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