
	

     ẢNH 4X6


Cộng Hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN VIỆC 
NHÂN VIÊN THƯ KÝ


Kính gửi: .............................................................................................................
Tôi tên là: ...........................................................................................................
Ngày sinh: ....../....../........................................................................
Địa chỉ thường trú: .............................................................................................
Số CCCD:  ..........................................................................................................
Số điện thoại: .....................................................................................................
Email: .................................................................................................................
Vị trí ứng tuyển:...................................................................................................

Thông qua thông tin tuyển dụng, tôi được biết quý công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân viên thư ký/trợ lý. Tôi đã có kinh nghiệm sắp xếp lịch làm việc, chuẩn bị tài liệu, ghi chép nội dung cuộc họp và hỗ trợ quản lý trong các công việc hành chính hàng ngày. 

Tôi mong muốn được làm việc trong môi trường năng động để nâng cao kỹ năng và hỗ trợ hiệu quả cho hoạt động điều hành của công ty. Mong có cơ hội được trao đổi cụ thể hơn với quý công ty trong thời gian tới.

………, ngày …… tháng …… năm ……
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)


