CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN VIỆC

Kính gửi: Ban Giám đốc công ty 	
Đồng kính gửi phòng nhân sự công ty 	
Tôi tên là: 	
Sinh ngày: 	
Địa chỉ thường trú: 	
Hiện tạm trú tại: 	
Số điện thoại: ………………………….Email: ………………………….
Qua thông tin trên báo/website………………………… tôi được biết Quý công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân viên với vị trí Nhân viên hành chính văn phòng. Tôi nhận thấy mình có đủ trình độ, kỹ năng phù hợp với vị trí nhân viên Nhân viên hành chính văn phòng nên tôi viết đơn này xin được gia nhập đội ngũ nhân viên nâng động, chuyên nghiệp của công ty.
Tôi tin rằng với trình độ, kiến thức và kỹ năng sau đây, tôi hoàn toàn phù hợp với yêu cầu công việc và văn hoá của công ty ……………………………………….:
1. Tốt nghiệp trường……………………………………….., khoa……………………….., loại …….., năm tốt nghiệp ………..
2. Đã có ……. năm kinh nghiệm về………….tại công ty………………………………………..
3. Đã từng làm việc ở vị trí………………….tại công ty……………………….từ…….đến…….
4. Kỹ năng vi tính văn phòng (Word, Excel, Point point, sử dụng internet…) thành thạo.
5. Kinh nghiệm …………………………………………………………………………………..
6. Kỹ năng thuyết trình và khả năng làm việc nhóm tốt.
[bookmark: _GoBack]Tôi xin cam đoan những gì nêu trên là đúng sự thật, nếu có sai tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật.
Tôi xin chân thành cảm ơn
Hà nội , ngày …… tháng ……. năm 20…..
Người viết đơn

