Kính gửi Phòng nhân sự của Công ty
 ………………………….,
Tôi là
 ………………….………….., tôi xin nộp hồ sơ ứng tuyển vào vị trí 
............................... theo như thông tin tuyển dụng của Quý công ty tại 
………….
Theo như mô tả công việc trong nội dung tuyển dụng của Quý công ty, tôi thực sự tin rằng mình có thể đáp ứng 100% các yêu cầu công việc cho vị trí này và có đủ tiềm năng để trở thành nhân viên ưu tú mà Quý công ty đang tìm kiếm.
Tôi tốt nghiệp chuyên ngành
……………… loại …… tại trường ………………, cùng với …. năm kinh nghiệm trong các vị trí liên quan đến lĩnh vực
 ……………. Một số thành tích mà tôi đã đạt được trong quá trình làm việc:
………………………………………………………….......
Đồng thời, tôi cũng tự trau dồi được một số kỹ năng như 
 ……………….. Ngoài ra, tôi còn thành thạo vi tính văn phòng, có thể làm việc hiệu quả trên các phần mềm Word, Excel.

Tôi có gửi kèm theo hồ sơ xin việc bao gồm:

- CV;

- Bằng tốt nghiệp;
- 
………………………
Tôi xin chân thành cảm ơn Quý công ty đã dành thời gian đọc thư ứng tuyển và xem xét hồ sơ xin việc của tôi.
Rất mong sớm nhận được phản hồi từ Quý công ty.

Trân trọng!
� Điền tên công ty mà người viết thư muốn ứng tuyển vào làm việc.


� Người viết thư ứng tuyển điền đầy đủ họ và tên của mình.


� Điền vị trí công việc mà người viết thư muốn ứng tuyển vào làm việc.


� Điền ngắn gọn cách thức mà người viết thư biết đến thông tin tuyển dụng (Ví dụ: Thông tin tuyển dụng tại website chính thức của công ty).


� Điền cụ thể chuyên ngành học, xếp loại tốt nghiệp và tên trường mà người viết thư ứng tuyển đã học.


� Lưu ý nên chọn viết về kinh nghiệm trong lĩnh vực liên quan đến vị trí muốn ứng tuyển để nhà tuyển dụng thấy rằng ứng viên phù hợp với công việc.


� Nêu ngắn gọn các thành tích nổi bật mà bản thân đạt được trong quá trình học tập, làm việc để gây ấn tượng với nhà tuyển dụng.


� Điền các kỹ năng mềm mà bản thân đã trau dồi được trong quá trình học tập và làm việc (như kỹ năng giao tiếp, kỹ năng làm việc nhóm, kỹ năng lãnh đạo,…). Tuy nhiên cần lưu ý tập trung nêu bật lên những kỹ năng cần thiết cho công việc ứng tuyển.


� Người viết thư có thể nêu thêm các thế mạnh khác của bản thân liên quan đến vị trí ứng tuyển (ví dụ: khả năng giao tiếp tiếng Anh, khả năng viết lách,…).


� Điền đầy đủ các tài liệu, giấy tờ trong hồ sơ xin việc theo yêu cầu của phía công ty tuyển dụng.





