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HUWONG DAN CHUAN Bl HO SO’ XIN VIEC CHO
NHAN VIEN KE TOAN

Ké& toan |a mét vj tri kha phd bién hién nay. Ciing b&i vai trd quan trong cla ké toan dbi voi
bat ky mét doanh nghiép da qua rd rang. Ké toan la tap hop nhivrng cong viéc bao gbém: thu
thap héa don, chirng tir, thdng tin lién quan dén cac van dé kinh té trong quéa khar; phan tich
xt ly, ghi chép, tinh toan téng hop céc sbé liéu co dwoc tir chirng tr, s6 sach; kiém tra tinh
chinh xéac, tinh phap Iy ctia cac chirng tr dang co; bao céo tai chinh cho cép trén, nguoi
quan ly cia mot té chirc, mot doanh nghiép, co s& kinh doanh tw nhan hay co quan nha
nwéec, ...

Nhan vién ké toan duoc chia theo nhiéu cach khac nhau, dwi day la nhirng linh vic co ban:

e Theo phan hanh: Ké toan thanh toan, K& toan ngan hang, Ké toan coéng no, Ké toan
kho hang (hang hoa — gia thanh), K& toan tai san cb dinh, Ké toan doanh thu, Ké toan
thué, Ké toan phi, Ké toan téng hop, ..

e Theo cach thirc ghi chép: Ké toan don, Ké toan kép

e Theo chic nang cung cp thdng tin: K& toan tai chinh, Ké toan quan tri

Du la Iinh vc ké toan nao, thi mét bd hd so xin viéc day da cho nhan vién Ké toan déu bao
gom:

So yéu ly lich ty thuat

Pon xin viéc

CV xin viéc

Gidy kham strc khée (photo cng chirng).

Bang c4p, chirng chi (photo cdng ching).

Ban photo chirng minh thw (photo céng chirng).
Anh 3x4 hodc 4x6 (néu NTD c6 yéu cau).

1. Soyeu ly lich tw thuat nhan vién Ke toan

So yéu ly lich hay con dwoc goi 1a ly lich trich ngang, Iy lich véan tat 1a mét ban ké khai thong
tin c& nhan bao gbém tén, tudi, ngay thang ndm sinh, noi sinh, ho t&én cha me anh chij em.

So yéu ly lich la gidy to khong thé thiéu trong bo ho so xin viéc, la tai liéu lwu trir giai quyét
cac van deé trong cong viéc, nhap hoc hay khi lam thu tuc hanh chinh,...

Mau So yéu Iy lich tw thuat cho nhan vién Ké toan
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc ldp - Twdo - Hanh phuc

ANH 4x6

(déng d4u giap lai
cla noi xac nhan
hé so)
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Thanh phan gia dinh sau céi cach ruéng dat (hodc cai tao cong thuwong nghiép) ............
Thanh phan ban than RIEN NAY: ........coiiie ittt
Trinhddvanhoda ........cccooeevvviiviieiie, Trinh @6 ngoai Nl: ......covvvvvvvieieieeeeeeee,
Két nap Dang Cong san Viét Nam Ngay .................. thang .......... NAM s
Lo AT o ST
Két nap Doan TNCS HCM ngay .......cccccveuee.. thang ..ocoovveeeenee, NEM oo,
Lo AT o TP
Tinh trang strc Khde hi€N Nay: .....oooooiiiiiii
Nghé nghiép ho&c trinh & CRUYEN MON ......c.cvviveeieeieee e
CAP DAC: .o Lwong chinh hién nay: .........cc.coovvvnennnn.
Ngay nhap ngli QDNDVN(TNXP) ....cccccvvvvevveeceirenne NQAY XUAt NGT ...oovveveeeeeeeeen
Yo o USRS
HOAN CANH GIA DiNH
HO VA BN DO ..o, LV Nghé nghiép .........ccuc.......
Trwdc cadch mang Thang 8 1am gi? & AAU? ...
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Trong khang chién chéng thuc dan Phap 1am gi? & GAU? .....oceeveiieeeiie e

HO VA BN ME: ..o, TUbi v, Nghé Nghiép ......ccccecveveeriieennnn
Trwée cach mang Thang 8 1am gi? & GAUT? ....ooeiiiiiiee e
Trong khang chién chéng thwc dan Phap 1am gi? & GAU? ..cccecveeeiiece e,

HO VA TEN ANH CHI EM RUOT
(Ghi r& tén, tuédi, ché & nghé nghiép va trinh dé chinh tri cta tieng ngwor)
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Ho va tén cac con Tubi Nghé nghiép

QUA TRINH HOAT PONG CUA BAN THAN

T thang ndm Lam coéng tac gi? O dau? Gitr chirc vu gi?

dén thang
nam

KHEN THUONG VA KY LUAT
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LOT CAM POAN
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Téi xin cam doan nhirng |&i khai trén 1a dung sw that, néu co diéu gi khai man téi chiu
trach nhiém hoan toan.

Xac nhan cua Thu trwéng co’ quan Ngay....... thang......... nam 20......

Xi nghiép, Chu tich UBND Xa, Phwong Ngwei khai ky tén

Do so yéu ly lich 1a ban cam két v& con ngu®i nhw da noi & trén, nha tuyén dung can théng
tin dwoc liét ké mot cach ré rang, chinh xac; tng vién khéng nén qua mat thoi gian va céng
strc dé viét tay. Do d6 str dung mau danh may cé san trong bo hé so xin viéc 1a lwa chon tdi
wu.

2. Pon xin viéc cho nhan vién Ké toan

DPon xin viéc 1a mét loai gidy t& rat quan trong trong qué trinh tim viéc, mau don xin viéc
thwdng dwoc dinh kém trong bd ho so xin viéc.

Bon xin viéc co thé st dung hinh thirc danh may, viét tay hoac st dung cac mau don xin
viéc c6 san. Tuy thudc vao twng vi tri ting tuyénﬂkhéc nhau ma ndi dung mau don cling khac
nhau va cling c6 mau don bang tieng Viét va mau don bang Tiéng Anh.

Trong phan ndi dung don xin viéc da phan duwoc ngwdi tim viéc trinh bay nguyén vong va ly
do mudn trng tuyén vao cdng ty, thuyét phuc nha tuyén dung bang nhirng kién thirc chuyén
mdn va k§ nang minh cé, déng th&i dé lai dia chi lién lac d& nha tuyén dung lién lac cho ban.
Ngoai mau don xin viéc ra thi nha tuyén dung con xem cac loai gidy t& khac nhw CV xin
viéc... tr d6 mé&i dwa ra quyét dinh co6 tuyén dung (rng vién d6 hay khéng.

Mau BPon xin viéc cho nhan vién Ké toan
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Cong Hoa Xa Héi Chu Nghia Viét Nam

Doc lap - Ty do - Hanh phuc
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Qua thong tin dang tuyen dung trén website cong ty, t0| dwoc biét hién nay Quy cong ty
dang c6 nhu cau tuyén dung nhan s & vj tri K& toan téng hop. Day chinh |a cong viéc rat
phu hop véi kha ndng va kinh nghiém duoc duc két trong théi gian hoc tap va qua trinh
lam viéc cula toi tr trwwdre toi nay.

Toi tot nghiép C& nhan chuyén nganh Ké toan tai trwong BH. .. Sau khi tot nghiép toi lam
Viéc & vi tri Ké toan vién tai Céng ty...V&i ...nam lam viéc t6i da tich IGy dwoc nhiéu kinh
nghiém nhu:

Ké khai thué GTGT, Thué TNCN hang thang, hang quy.

Lap BCTC nam, Quyét toan thué TNCN, QT thué TNDN nam.

Cén than, chi tiét trong viéc in sé sach ké toan hang nam.

Lam moi tha tuc lién quan dén ké toan thué cta cong ty.

C6 kinh nghiém quyét toan thué véi co quan thué...

Ngoai ra tdi st dung thanh thao tin hoc van phong, si dung tét phan mém ké toan
Fast, Misa, Bravo.

Téi cting hiéu ngoai nhiing yéu cau trén, vi tri Quy cong ty dang tuyén dung con doi hoi
nguoi co ky nang lam viéc doc lap cling nhw lam viéc theo nhém, ¢6 tinh than trach nhiém
va chiu dwgc ap lyc cao trong cdng viéc, kha nang tieng Anh kha.

Voi nhirng kha nang va tinh cach trén, t6i tin minh c6 thé dam nhan tot vi tri nhan vién ké
toan tong hop tai Quy cong ty. T6i rat mong Quy cong ty co thé sap xép cho t6i ¢6 1 buoi
phéng van dé trinh bay ré hon kha nang ciia minh.

Moi lién hé vé lich phdng van hay théng tin vé hd so (rng tuyén, xin vui 1ong lién lac s dién
thoai: 090X XXX XXX.

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

Hb Chi Minh, ngay ..... thang ..... nam 20.....

Nguwoi lam don
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Néu hé so xin viéc lam cda ban thiéu di don xin viéc diéu nay c6 thé dan dén mét bat loi
dang tiéc, chang han nhw: khéng dap (ng yéu cau clia nha tuyén dung, nha tuyén dung nhan
xét ban la ngudi thieu chuyén nghiép trong khau chuan bi,...

Nhiéu nguoi thwong danh nhiéu thdi gian dé tinh chinh CV ma quén mét viéc danh thoi gian
cham chut cho don xin viéc. Tuy nhién, don xin viéc lai chinh 1a co héi dau tién dé ban gioi
thiéu ban than, thé hién sy dam mé cta ban v&i vi tri cong viéc nay va dong th&i cung cap
cac ky nang va kinh nghiém phu hop nhét tai vi tri kinh doanh dang &ng tuyén. Va ban chinh
|a ng vién tiém ndng nhét trong danh sach ma ho cé.

3. Thw xin viéc cho nhan vién Ké toan

Thw xin viéc v&i ndi dung bao ham la nhitng birc thw ma trong dé c6 néu |én dwoc tém tat
nhirng thdng tin ndi bat nhat vé ban ban. Va blre thw nay chi dwoc viét khi ma ban dwoc yéu
cau tlr nha tuyén dung vao mét thdi diém nhéat dinh véi khi ban cé dwoc mét co hoi cho mot
vi tri nao dé. DBay chinh la nén tadng dé tao nén céac loai thw xin viéc khac nhw: thw xin viéc
gay an twong, thw van dap va thu két néi truc tuyén.

Hon nira khdng c6 mét dang thw xin viéc véi ndi dung bao ham cho tat ca cac cong viéc
khac nhau nao ca. Chinh vi vy ma c6 rat nhiéu cac loai thw s&r dung véi muc dich va céng
viéc khac nhau. Vi du khi ban mudn xin mét céng viéc toan thoi gian, ban thdi gian hay cach
ban gt thw nhw thé nao?

Mau Thuw xin viéc cho nhan vién Ké toan
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Nguyén Minh A
M: ...
E:..
ADD:
Kinh gti: Ong/Ba [Tén]
[Vi tri/Phong ban]
[Tén CbOng Ty]
[Dia chi]
Thw tng tuyén vi tri: Nhan vién Ké toan
Kinh thwa éng/ba [Tén],
Théng qua thdng tin tuyén dung dang tai trén website cla cong ty, t6i dworc biét rang, hién
nay, quy coéng ty dang c6 nhu cau tuyén nhan vién ké toan tbng hop. Pay chinh 1a mét
cong viéc kha phu hgp v&i kha nang cling nhw vi tri, kinh nghiém ma téi da duc két dwoc
trong suo6t thoi gian hoc tap va lam viéc thuec te.
Toi da tot nghiép Clr nhan chuyén nganh Ké todn tai trwong Dai hoc Thwong mai. Sau khi
ra trwong, toi da lam viéc dung chuyén nganh tai vi tri nhan vién ke toan tai Cong ty Trach
nhiém hiru han Tan Khang cho dén nay. Ngoai ra tdi con lam nhan viéc ve lam thém budi
toi v&i vai tro la nhan vién ke toan thue tai Cong ty Cb phan Tecomen. V&i hon 2 nam kinh
nghiém thyc té, téi da tich IGy dwge nhieu kinh nghiém bao gom :
Ké khai thué GTGT, thué TNCN theo chu ky hang thang hoac hang quy
Lap b&o cao Tai chinh ndm, Quyét toan thué Thu nhap ca nhan

Nam bat hét moi tha tuc c6 lién quan téi nghiép vu ké toan
Co6 kinh nghiém lam quyét toan thué véi co quan thué

Ngoai ra, vé tinh cach, toi |a mot ngudi kha can than, ti mi. Dac biét khi lam viéc véi sb
sach va cac con sb, téi dac biét chu trong lam can than. Téi ciing ¢6 ki ndng s dung thanh
thao tin hoc van phong va cac phan mém ké toan bao gém Bravo, Fast, Misa, gilp cho toi
thao tac rat nhanh trong qua trinh lam viéc.Vai ki nang va tinh cach trén, t6i tin rang, ban
than c6 thé ddm nhiém tét nhat vj tri nhan Vvién ké toan tdng hop ma quy cong ty dang
tuyén dung. T6i mong cho quy cong ty sé sap xép cho t6i mét budi phéng van sap toi dé
t6i khang dinh ban than minh nhiéu hon.

Trén trong kinh chao!

Nguyén Minh A
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Thuw xin viéc nén c6 d6 dai khéng qua mot trang gidy A4, phai that ngan gon, suc tich nhung
ngon tir st dung phai cuc Ki sac bén dé “chinh phuc” duwoc nha tuyén dung. Nai thi luén de
hon lam, vay nén ban hay tai mau thw xin viéc va thye hién theo cac buwédc hwéng dan dwdi
day dé “mai sac vi khi ha guc” nha tuyén dung ngay nhé!

4. Email xin viéc cho nhan vién Ké toan

Email xin viéc la phan ndi dung ma ban V|et trwc tiép trén email khi gul CV xin viéc hay hd
so xin viéc cho nha tuyén dung. Thuc té Email xin viéc ban chi can viét ngan gon, ré rang
nhwng dam bao day~du thdng tin cling nhw thé hién dwoc sw chuyén nghiép clia ban than
dé nha tuyén dung dé dang xem hd so xin viéc ma khdng mét nhiéu thdi gian.

Trong phan email xin viéc nay ban khong can giéi thiéu qua chi tiét vé ban than vi néi dung
chinh ban da c6 trong ho so cia minh. Phan email nay la mé dau va gi¢i thiéu so qua giup
nha tuyén dung nhan biét ban da g mail va ng tuyén vao vi tri no.

M&u Email tng tuyén vi tri nhan vién Ké toan

To: Email nha tuyén dung

Tiéu dé email: [Tén cta ban] hd so (ng tuyén vi tri nhan vién Ké toan

Hoac [PON NG TUYEN] HO TEN_UPNG TUYEN V| TRi NHAN VIEN KE TOAN

Néi dung email:
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Kinh gti: Ban Giam déc Coéng ty TNHH Gia Minh cuing Bé phan tuyén dung nhan sy
Tén toi la: Nguyén Minh A

Sinh ngay: ...

Dia chi: ....

S6 dién thoai: ...

Email: minhanguyen@amail.com

Qua théng tin dang trén timviec365.vn, t6i dwoc biét hién nay Quy céng ty dang cé nhu
cau tuyén dung nhan sw & vi tri Ké toan tdng hop. Day chinh la cong viéc rat phi hop voi
kha nang va kinh nghiém dwoc dic két trong thdi gian hoc tap va qua trinh lam viéc cia
toi t trwdc toi nay.

Toi tt nghiép Clr nhan chuy@n nganh Ké toan tai trworng BH... Sau khi tdt nghiép téi lam
viéc & vi tri Ké toan vién tai Cong ty.................. VOi.iininnnnn nam lam viéc toi da tich lay
dwoc nhiéu kinh nghiém nhuw:

Ké khai thué GTGT, Thué TNCN hang thang, hang quy.

Lap BCTC nam, Quyét toan thué TNCN, QT thué TNDN nam.

Cén than, chi tiét trong viéc in sb sach ké toan hang nam.

Lam moi thad tuc lién quan dén ké toan thué cta cong ty.

C6 kinh nghiém quyét toan thué véi co quan thué.............

Ngoai ra tdi st dung thanh thao tin hoc van phong, si dung tét phan mém ké toan
Fast, Misa, Bravo.

Téi cling hiéu ngoai nhirng yéu cau trén, vi tri Quy cong ty dang tuyén dung con doi hoi
nguoi 6 ky nang lam viéc doc 1ap cling nhw lam viéc theo nhom, cd tinh than trach nhiém
va chiu dwoc ap lwc cao trong céng viéc, kha nang tiéng Anh kha.

Vai nhirng kha nang va tinh cach trén, t6i tin minh c¢6 thé dam nhan tét vi tri nhan vién ké
toan tong hop tai Quy cong ty. T6i rat mong Quy cong ty cé thé sap xep cho t6i ¢ 1 budi
phdéng van dé trinh bay ré hon kha nang ctia minh.

Moi lién hé vé lich phdng van hay théng tin vé hd so (rng tuyén, xin vui 10ng lién lac sé dién
thoai: 097X XXX XXX.

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!

TP. H6 Chi Minh, Ngay ... Thang ... Ndm 202...

Nguyén Minh A
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Du lam viéc gi thi buéc cudi cling ciing ludn can la kiém tra lai dé tranh nhirng sai s6t khéng
dang c6. Vi vay viéc kiém tra email lan cudi trudc khi giri email xin viéc vo cung quan trong.
Ban can c6é mét danh sach nhirng muc can kiem tra theo th ty nhw bén dwéi day:

Tén email

Tén hién thi email

Tiéu dé email

Dia chi ngwoi nhan/ Phong ban tuyén dung

Noéi dung email

CAc tai lieu kém theo: nén dé tén dwoi dang tiéng Anh hoéc tiéng Viét khong dau
5. CV xin viéc cho nhan vién Ke toan

CV la tht gip nha tuyén dung danh gia dwoc nang luc, kha nang lam viéc cla ban mét cach
nhanh nhat va CV xin viéc l1am ciing 1a th( giGp ban dwoc nha tuyén dung chu y dén, cé
nhiéu co héi hon khi di xin viéc, vay mau CV xin viéc K& toan nhw thé nao? Bai viét sau day
sé giai dap thac méc cho ban.

Déi v&i bat ky ai di xin viéc thi CV xin viéc la thir khong thé thiéu dwoc. D& dap ¢ng nhu cau
clia cac (ng vién dang mudn tham khdo mau CV xin viéc Ké toan trong qua trinh tim cong
viéc phu hop, thay ddi méi trwdng lam viéc, chang téi xin goi y cho cac ban mau CV xin viéc
ké toan an twong.

Nganh Ké toan bao gébm cac linh vwc khac nhau nhu: ké toan kho, ké toan ban hang, ké toan
thué, ké toan no, ké toan doanh thu, ké toan néi bd ... nén cac nha tuyén dung khi tuyén vij
tri ké toan ciing c6 yéu cau khac nhau. Do do, trong CV xin viéc Ké toan, ban can néu va lam
ndi bat dwoc cac yéu cau clia nha tuyen dung. bBac biét, dbi véi nganh ké toan thudng doi
hoi ban biét Excel va cac nghiép vy ké toan nén trong mau CV xin viéc lam Ké toan, ban can
dé cap toi yéu tb dé.

DU la mau CV xin viéc Ké toan viét tay, mau CV xin viéc ké toan tiéng Anh hay mau CV xin
viéc ké todn mai ra truéng déu c6 mét bd cuc véi cac ndi dung chinh nhw: vj tri tng tuyén,
thdng tin c& nhan, mic lwong mong mubn, muc tiéu nghé nghiép, ky ndng, diém manh -
diém yéu, kinh nghiém lam viéc... ciia ban than, tuy nhién tly theo 6c sang tao hay tly vao
mau CV xin viéc ké toan hoan chinh ma ban ap dung ma ban trinh bay CV ctia minh nhw thé
nao.

Viéc viét CV xin viéc Ké toan can dam bao la gay an twong véi cac nha tuyén dung. Khi nha
tuyén dung an twong, coé nghia ban sé c6 nhiéu co hdi hon dé ng tuyén vao vi tri Ké toan
do.

Mau CV xin viéc cho nhan vién Ké toan:
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NGUYEN MINH A

Nhan vién Ké toan
Tim dugc méi trudng lam viéc mdéi phu hgp, vdéi nhiing kién thiic va kinh
nghiém c6 dugc vé cong viéc ké toan.

TRINH DO HOC VAN

MUC TIEU NGHE NGHIEP

Pai hoc Ngan hang | TP.HCM T6i mong mudn dudgc hoc tap thém va ap
A . dung nhting kién thic da dugc hoc, kinh
2013-2017 Chuyén nganh: K€ toan nghiém dugc bodi dudng trong nhiing lan
T6t nghiép loai: Gioi thuc tap dé trg thanh nhan vién ké toan
Pai hoc Ngan hang | TP.HCM chuyén ?ghiép, mang dén nhiéu gia tri cho
nha tuyén dung.

KY NANG MEM

Lam viéc nhém
2016 Chuing chi Tin hoc loai A —
‘ Tong hop théng tin

2016 Chuiing chi Ngoai ch(f loai B

Pai hoc Ngan hang | TP.HCM

Chiu ap lwc cong viéc

KINH NGHIEM VIEC LAM

Cdng ty C6 phan Hao Thién | K& toan tong hop N )
.\, O\ ¥ . . KY NANG CO BAN
2018 Thuc hién ké khai thué VAT dau vao, dau ra hang
thang. Theo ddi cOng ng clia cong ty. Lap bang

Tiéng Anh

lucng, bao hiém, khau trir thué thu nhap ca nhan.
g | . ue thunhap 000000 O

Hach toan sé cai cac tai khoan tién mat

Tin hoc van phong
Cong ty TNHH AN NAM | K& toan trwéng 000000 O
2019
Téng hap bao cao kinh doanh tuén/thang/quy. S R (4 e
T6ng hgp cdng ng phai thu, phai tra, hang tén kho 000000 O
theo tuan/thang/quy. Téng hop cac khoan vay

ngan hang, ca nhan theo tuan dua trén han muc
tin dung (d6i véi Ngan hang) dé bao cao Gb.

LIEN HE
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