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	Thư viện pháp luật – Biểu mẫu – Tài liệu miễn phí



1.1. Mẫu đơn xin việc viết tay số 1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
—————- o0o —————-

ĐƠN XIN VIỆC
Kính gửi: Ban lãnh đạo cùng phòng nhân sự Công ty …………………………………………

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

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

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

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

Thông qua trang website của công ty, tôi biết được quý công ty 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 này. Tôi mong muốn được làm việc và cống hiến cho quý công ty.

Tôi đã tốt nghiệp loại …… tại trường………………………………….. Bên cạnh đó tôi đã tham gia khóa học thực hành kế toán tổng hợp thực tế và làm kế toán tập sự tại Công ty……………….. Trong quá trình học tập và làm việc tại đó tôi đã được trang bị tất cả những kỹ năng như 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 các phần mềm kế toán.

Tôi thực sự mong muốn được làm việc trong môi trường chuyên nghiệp của quý công ty. Tôi rất mong nhận được 1 lịch hẹn phỏng vấn trong một ngày gần nhất.
Tôi xin chân thành cảm ơn!

…………., ngày…..tháng….năm……….
Người làm đơn
1.2. Mẫu đơn xin việc viết tay số 2
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -Tự do – Hạnh phúc
Đơn Xin Việc 
Kính gửi: ……………………………………..….........………
Quý công ty………………………………………………………….....……..…………..

Tên tôi là:…………………………………………………..…………..Nguyễn Văn A

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

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

Số CMND/CCCD: …………..…………….………Cấp Ngày ……………........………

Hiện cư trú tại: ……………….TP Hồ Chí Minh……………………………..………….

Trình độ văn hóa: ……..Đại Học.…………………..…….. Ngoại Ngữ……………….

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

Ngành : …………………………………………………..………………………....……..

Hiện tôi đang làm ………[Ở đâu] ….. Nhưng vì một số lí do cá nhân tôi muốn tìm một công việc khác phù hợp với năng lúc của bạn thân hơn.

Theo nhu cầu tuyển dụng của quý công ty tôi làm đơn này xin được ứng tuyển tại quý công ty. Nếu được ứng tuyển tôi xin cam đoan hoàn thành tốt công việc được giao và thực hiện tốt các chính sách cũng như các quy định của công ty đề ra. Tôi hy vọng quý công ty xem xét và tạo cơ hội cho tôi tham gia làm việc tại công ty. Tôi xin chân thành cảm ơn…

1.3. Mẫu đơn xin việc viết tay số 3
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc
ĐƠN XIN VIỆC
............., ngày ... tháng ... năm .........
Kính gửi: Ông/Bà...............................................

Chức vụ:.....................................................................................................................

Công ty:......................................................................................................................

[Họ và tên][Ví dụ: Tôi tên là Nguyễn Văn A]
[Địa chỉ]
[Tên tỉnh thành]
Thưa ông/bà [Tên],

Thông qua….........................., tôi được biết Quý Công ty đang cần tuyển vị trí........................................ Tôi mong muốn được thử sức mình trong môi trường làm việc hết sức năng động của Quý Công ty. Với trình độ và kinh nghiệm hiện có, tôi tự tin có thể đảm nhiệm tốt vai trò này tại công ty......................................................

Như đã đề cập trong hồ sơ đính kèm, tôi có nhiều kinh nghiệm làm việc với các công ty............................... ở vị trí..................... Ngoài ra, tôi còn có kinh nghiệm về….................................... trong suốt thời gian làm việc với công ty...............................…. – chuyên kinh doanh các mặt hàng…....................................... Là một trong nhiều sinh viên tốt nghiệp hàng đầu của trường Đại Học .............................…, tôi hoàn toàn tự tin với vốn kiến thức về lĩnh vực…........................ của mình.

Thêm vào đó, tôi có một năm kinh nghiệm làm việc cho một công ty kinh doanh…............................. ở vị trí …............................... sau khi tốt nghiệp. Tôi tin rằng đó là những nền tảng quý báu có thể giúp tôi hiểu rõ và đáp ứng tốt nhu cầu khách hàng của Quý Công ty.

Cám ơn ông/bà đã dành thời gian quý báu để xem xét thư xin việc này. Tôi rất mong ông/bà có thể sắp xếp một cuộc phỏng vấn trực tiếp gần đây nhất để tôi có thể trình bày rõ hơn về bản thân cũng như tìm hiểu thêm các yêu cầu chi tiết cho vị trí ............................ của Công ty ......................................................

Xin chân thành cảm ơn!

Trân trọng!
[Họ và tên]
1.4. Mẫu đơn xin việc viết tay số 4
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập – Tự do – Hạnh Phúc
ĐƠN XIN VIỆC
Kính gửi: Ban giám đốc Công ty…………….cùng bộ phận tuyển dụng nhân sự công ty.

Tên tôi là: ………………………………………………………………

Tôi đọc được thông tin tuyển dụng nhân viên kinh doanh của quý công ty qua MXH Facebook. Tôi thấy công việc rất phù hợp với mong ước và trình độ chuyên môn của mình. Tôi mong được quý công ty bớt chút thời gian xem xét nguyện vọng ứng tuyển này của mình.
Tôi vừa tốt nghiệp trường …… vào tháng … năm … chuyên ngành……………. Mặc dù tôi chưa chính thức làm việc với cương vị nhân viên kinh doanh tại DN 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. Thêm nữa, tôi đã tham gia một khóa học thực hành bán hàng, thành thạo tin học văn phòng. Vì vậy, tôi tin tưởng mình có thể làm tốt vị trí nhân viên kinh doanh mà công ty đang tuyển dụng.
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 làm đơn
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