TÊN CÔNG TY ..........                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Địa chỉ: .............                                                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Điện thoại: ............     

THƯ MỜI NHẬN VIỆC
(Số: ………/…/….)

Kính gửi: Ông/Bà ......................................................
Căn cứ kết quả tuyển dụng ngày .../.../...... và nhu cầu nhân sự của Công ty,
Ban Giám đốc Công ty .................................. trân trọng thông báo và mời Ông/Bà đến nhận việc với các thông tin cụ thể sau:
1. Vị trí công việc: ..............................................................
2. Bộ phận làm việc: ..............................................................
3. Địa điểm làm việc: ..............................................................
4. Mức lương khởi điểm: .................... VNĐ/tháng (chưa bao gồm các khoản phụ cấp, thưởng theo quy định của Công ty).
5. Thời gian làm việc: Theo giờ hành chính (hoặc ca kíp theo quy định của Công ty).
6. Thời gian nhận việc: ...giờ .... ngày .... tháng .... năm ...
7. Người liên hệ: ..............................................................
Đề nghị Ông/Bà có mặt đúng thời gian, mang theo các giấy tờ cần thiết (CMND/CCCD, bản sao văn bằng, chứng chỉ, hồ sơ sức khỏe...) để hoàn tất thủ tục tiếp nhận.
Nếu Ông/Bà đồng ý nhận việc theo nội dung trên, vui lòng ký xác nhận vào phần dưới đây và gửi lại cho Phòng Hành chính – Nhân sự trước ngày .../.../...... để Công ty bố trí công việc theo đúng kế hoạch.
Rất mong Ông/Bà sắp xếp thời gian hợp lý và có mặt đúng lịch hẹn.
Trân trọng thông báo!

Nơi nhận:
- Như trên
- Lưu: VT

                                                                                  ĐẠI DIỆN BAN GIÁM ĐỐC
Chức vụ: ...................................
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
