CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
ĐƠN XIN VIỆC

Kính gửi: Ban lãnh đạo và 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 đang có nhu cầu tuyển dụng vị trí .....
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 công ty.
Tôi đã tốt nghiệp loại ....... Trường ..................................
Bên cạnh đó, tôi đã tham gia khóa học ...........................
Ngoài ra, tôi còn sử dụng thành thạo tin học văn phòng, tiếng Anh giao tiếp tốt và biết sử dụng các phần mềm công nghệ thông tin.
Tôi tin rằng với những nền tảng quý báu có thể giúp tôi hiểu rõ và đáp ứng tốt nhu cầu của Quý Công ty.
Tôi rất mong quý công ty có thể sắp xếp một cuộc phỏng vấn trực tiếp để tôi có thể trình bày rõ hơn bản thân cũng như tìm hiểu thêm về các yêu cầu chi tiết cho vị trí ..................................
Tôi xin chân thành cảm ơn!
Trân trọng!
 ...... ngày ..... tháng ...... năm ..... 
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
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