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Kính gửi: Ban Giám đốc Công ty Cổ phần Thương mại DEF
Tôi tên: TRẦN VĂN HÙNG Nam ☑, Nữ ☐
Sinh ngày 08 tháng 11 năm 1993 Tại: TP. Hồ Chí Minh
CCCD số: 079093002456 cấp ngày 15/08/2020
Nơi cấp: Cục Cảnh sát QLHC về TTXH
Hiện cư ngụ tại: 456 Lê Văn Việt, phường Tăng Nhơn Phú A, Quận 9, TP. Hồ Chí Minh
Trình độ văn hóa: 12/12 Ngoại ngữ: Tiếng Anh giao tiếp căn bản
Trình độ chuyên môn: Cử nhân Văn thư - Lưu trữ - Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn
Tình trạng sức khỏe: Tốt
Kinh nghiệm làm việc:
· 3 năm làm Nhân viên văn thư tại Công ty TNHH GHI
· Thành thạo hệ thống quản lý văn bản điện tử
· Am hiểu quy trình luân chuyển, lưu trữ hồ sơ theo quy định
· Kỹ năng phân loại, mã hóa và bảo quản tài liệu
Hiện nay tôi mong muốn ứng tuyển vào vị trí Nhân viên Văn thư - Lưu trữ tại Công ty. Với nền tảng đào tạo chuyên ngành và kinh nghiệm thực tế, tôi tự tin có thể đáp ứng yêu cầu công việc và đóng góp hiệu quả cho bộ phận hành chính.
Nếu được nhận, tôi xin cam đoan thực hiện đầy đủ các công việc được giao và chấp hành nghiêm túc các chủ trương chính sách của Nhà nước cũng như nội quy, kỷ luật của Công ty.
Kính mong Ban Giám đốc xem xét và tạo cơ hội cho tôi được cống hiến.
Tôi xin chân thành cảm ơn!
TP. Hồ Chí Minh, ngày 02 tháng 02 năm 2026
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
Trần Văn Hùng

