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[bookmark: _GoBack]🧑‍💼 THÔNG TIN CÁ NHÂN
· Họ và tên: ................................................................. 
· Ngày sinh: ................................................................. 
· Giới tính: ................................................................. 
· Số điện thoại: ............................................................. 
· Email: ..................................................................... 
· Địa chỉ hiện tại: .......................................................... 
· Tình trạng hôn nhân: .................................................... 
· LinkedIn (nếu có): ........................................................ 
🎯 MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP
Ngắn hạn (1–2 năm):
Mong muốn làm việc ở vị trí Nhân viên Hành chính – Nhân sự, phụ trách công tác hành chính văn phòng, quản lý hồ sơ nhân sự, hỗ trợ tuyển dụng và chấm công – tính lương.
Dài hạn (3–5 năm):
Trở thành Chuyên viên Nhân sự (HR Generalist/HR Executive), có khả năng đảm nhiệm các mảng: tuyển dụng, C&B, đào tạo và xây dựng quy trình nhân sự chuyên nghiệp.
🎓 HỌC VẤN
· Trường: ................................................................. 
· Khoa/Chuyên ngành: ..................................................... 
· Thời gian học: Từ ....../...... đến ....../...... 
· Bằng cấp: ................................................................. 
· Xếp loại: ................................................................. 
💼 KINH NGHIỆM LÀM VIỆC
1. Nhân viên Hành chính – Nhân sự
Công ty: .................................................................
Thời gian: ....../...... – ....../......
Công việc thực hiện:
· Quản lý hồ sơ nhân sự: hợp đồng lao động, quyết định, lưu trữ giấy tờ 
· Theo dõi chấm công, tổng hợp bảng công hàng tháng 
· Hỗ trợ tính lương, thưởng, phụ cấp 
· Thực hiện tuyển dụng: đăng tin, lọc CV, hẹn phỏng vấn 
· Soạn thảo văn bản hành chính: thông báo, công văn, quyết định 
· Quản lý văn phòng phẩm, tài sản công ty 
· Hỗ trợ tổ chức sự kiện nội bộ, sinh nhật, đào tạo nhân viên 
Thành tích:
· Giảm thời gian xử lý hồ sơ nhân sự xuống 20% 
· Hỗ trợ tuyển dụng thành công hơn 30 nhân sự trong 6 tháng 
2. (Nếu có kinh nghiệm khác)
Vị trí: .................................................................
Công ty: .................................................................
Thời gian: .................................................................
Mô tả công việc:
.....................................................................................
.....................................................................................
🧠 KỸ NĂNG CHUYÊN MÔN
· Tin học văn phòng (Word, Excel, PowerPoint – thành thạo) 
· Kỹ năng tuyển dụng và phỏng vấn ứng viên 
· Quản lý hồ sơ nhân sự, lưu trữ dữ liệu 
· Chấm công – tính lương cơ bản 
· Soạn thảo văn bản hành chính chuẩn doanh nghiệp 
· Kỹ năng giao tiếp và xử lý tình huống 
· Kỹ năng làm việc nhóm và phối hợp phòng ban 
· Kỹ năng tổ chức sự kiện nội bộ 
📜 CHỨNG CHỈ
· Chứng chỉ Tin học văn phòng 
· Chứng chỉ Quản trị nhân sự (HRM – nếu có) 
· Chứng chỉ TOEIC/IELTS (nếu có) 
· Khóa học Excel nâng cao / HR Online 
🏆 HOẠT ĐỘNG
· Tham gia CLB/Đoàn – Hội sinh viên 
· Hỗ trợ tổ chức sự kiện nội bộ công ty 
· Tham gia dự án tuyển dụng/đào tạo nhân sự 
· Hoạt động tình nguyện, kỹ năng mềm 
📊 DỰ ÁN (NẾU CÓ)
Dự án: .................................................................
· Vai trò: ................................................................. 
· Kết quả: ................................................................. 
· Kỹ năng đạt được: ...................................................... 
👤 NGƯỜI THAM CHIẾU
· Họ tên: ................................................................. 
· Chức vụ: ................................................................. 
· Công ty: ................................................................. 
· Số điện thoại: ......................................................... 
✨ THÔNG TIN BỔ SUNG
· Có thể đi làm ngay: ☐ Có ☐ Không 
· Mức lương mong muốn: .............................................. 
· Khu vực làm việc: .....................................................

