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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
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ĐƠN XIN VIỆC
Kính gửi (1): ……
Tên tôi là (2): …
Ngày tháng năm sinh: … Giới tính: …
Quê quán: ….
Địa chỉ thường trú: …
Số điện thoại (3):…... Email (4) (nếu có):…..
Trình độ học vấn(5) :……........
Qua thông tin đăng trên (6)……….., tôi được biết hiện nay Quý Công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân sự ở vị trí …...
Đây chính là công việc 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.
Như đã đề cập ở trên, tôi tốt nghiệp chuyên ngành (7)…... loại (8)……. tại (9) …… Trong quá trình học tập, ngoài việc học, tôi còn tích cực tham gia các câu lạc bộ, các hoạt động ngoại khóa trong và ngoài trường và giành được nhiều thành tích nổi bật.
Sau khi tốt nghiệp, tôi làm việc ở vị trí (10)…… tại Công ty (11)…….
Với (12)……. năm làm việc, tôi đã tích lũy được nhiều kinh nghiệm như:
(13) …
Tôi hiểu, ngoài những yêu cầu riêng đối với vị trí này, Quý công ty còn cần ở người ứng tuyển 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.
Tôi tự thấy mình là người chăm chỉ, nghiêm túc, có trách nhiệm với công việc, có thể làm việc với áp lực cao, dễ tạo ấn tượng tốt trong giao tiếp với những người xung quanh. Tôi tự hào với bản thân mình về khả năng giải quyết vấn đề một cách chủ động, sáng tạo và kiên trì, đồng thời, luôn có tính chính trực và sự trung thành.
Với những kinh nghiệm và khả năng làm việc của mình, tôi tin mình có thể đảm nhận tốt vị trí ... tại Quý Công ty. Tôi có đính kèm hồ sơ của mình để Quý Công ty tiện xem xét trình độ học vấn, các thông tin cá nhân cũng như kinh nghiệm làm việc của mình.
Tôi rất mong Quý Công ty có thể sắp xếp cho tôi một buổi phỏng vấn để thể hiện 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 hệ số điện thoại hoặc email nêu trên.
[bookmark: _GoBack]Tôi xin chân thành cảm ơn!
…., ngày……. tháng….. năm …….
Người làm đơn
(Ký, ghi rõ họ tên)

