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Cảm ơn bạn đã đăng ký ứng tuyển vào Công ty [Tên công ty].
Hồ sơ ứng tuyển vào vị trí [Vị trí ứng tuyển] của bạn khiến công ty rất ấn tượng và chúng tôi mong muốn gặp bạn trực tiếp tại văn phòng để tham gia buổi phỏng vấn.
Bạn sẽ gặp trưởng bộ phận của Công ty – Anh/Chị [Tên trưởng bộ phận]. Buổi phỏng vấn có thể kéo dài khoảng 45 phút. Qua buổi phỏng vấn, bạn sẽ có cơ hội hiểu thêm về vị trí và Công ty của chúng tôi.
Công ty mong muốn thực hiện cuộc phỏng vấn trong tuần này. Vui lòng cho mình biết khoảng thời gian nào thuận tiện cho A. Mình có thể gửi qua Email xác nhận vào:
Thứ…, ngày… tháng… năm… lúc…
Hoặc thứ…, ngày… tháng… năm…, lúc.
Nếu cảm thấy khung thời gian trên không thuận tiện, A vui lòng liên hệ với tôi qua số điện thoại [Số điện thoại] hoặc Email [Địa chỉ Email] để mình sắp xếp một cuộc hẹn khác.
Công ty [Tên công ty] nằm tại số [Địa chỉ Công ty]. 
Mong sớm nhận được phản hồi từ bạn.
Trân trọng,
Ký tên
[Vị trí đang đảm nhiệm]
[Tên Công ty].


