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

: …………………………………………………………………………………
 Tôi viết đơn này để ứng tuyển vị trí …………………………………… mà Quý công ty đăng tin trên …………………. Với kinh nghiệm, kỹ năng có được tôi tin rằng mình có thể đáp ứng được yêu cầu của vị trí này.
 Sau khi tốt nghiệp ……………………………………tại trường ……………………………, tôi làm việc tại ……………………………………với vị trí là ………………………………. Trong quá trình làm việc ở đây tôi có cơ hội tham gia vào các hoạt động ………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………….…………………………………
 Bên cạnh đó, tôi còn tham gia cộng tác viết bài …………………………………… (nếu có).
 Tôi khá tự tin trong giao tiếp bằng tiếng Việt lẫn tiếng Anh, có khả năng phân tích và tổng hợp thông tin, tinh thần không ngừng học hỏi. Đây chính là những kỹ năng phù hợp với tiêu chí tuyển dụng của Quý công ty.

 Tôi rất mong Quý công ty tạo cơ hội cho tôi được chứng minh năng lực của mình, đóng góp công sức vào sự phát triển chung. Nếu cần thêm thông tin hoặc cần trao đổi vấn đề gì, xin vui lòng liên lạc số điện thoại: ……………………
Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào!
	
	Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20….

	
	Người làm đơn

(Ký và ghi rõ họ tên)


