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

ĐƠN XIN VIỆC 
NHÂN VIÊN VĂN THƯ/ LƯU TRỮ


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 văn thư/lưu trữ. Tôi đã có kinh nghiệm tiếp nhận, phân loại, sắp xếp và lưu trữ hồ sơ, công văn theo đúng quy định, đảm bảo dễ tra cứu và quản lý. Trong quá trình làm việc, tôi luôn chú trọng đến tính cẩn thận, ngăn nắp và bảo mật thông tin tài liệu của đơn vị. 

Tôi mong muốn được làm việc tại quý công ty để phát huy khả năng tổ chức hồ sơ và đóng góp vào công tác văn thư hiệu quả. Mong nhận được sự quan tâm và phản hồi từ quý công ty trong thời gian sớm nhất.

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


