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MẪU ĐƠN XIN VIỆC DÀNH CHO 
BIÊN DỊCH/PHIÊN DỊCH VIÊN 

Nhân tố cần thiết để có thể show toàn bộ những kinh nghiệm lẫn cách thể hiện bản thân của 
bạn cụ thể hơn một bản CV xin việc thông thường chính là một lá đơn xin việc. Điều này có 
vẻ hơi trái ngược với suy nghĩ của bạn nếu như trước đây, chúng ta đều cho rằng: với một 
bản CV gây tượng, một bộ hồ sơ đầy đủ và một bảng vàng thành tích trong bộ hồ sơ xin 
việc, đã đầy đủ để gây sức hút mạnh mẽ với nhà tuyển dụng. 

Để sở hữu một bản mẫu đơn xin việc ấn tượng, bên cạnh tính đầy đủ, màu sắc gây ấn tượng 
mạnh, nhưng rõ ràng về mặt nội dung chính là điểm cộng. Tuy nhiên, điều quan trọng nhất 
chính là sự khác biệt để nhà tuyển dụng có đánh giá cao nhất đấy là nội dung bản trình bày 
cho riêng từng ngành, nghề cụ thể, từng vị trí cụ thể. Vậy để có thể tạo ra được đơn xin việc 
biên - phiên dịch hấp dẫn, bạn cần những yếu tố gì? Tham khảo bài viết ngay dưới đây nhé. 

1. Đơn xin việc – Biên/phiên dịch viên là gì? 
1.1 Đơn xin việc là gì? 

Bạn biết đấy, quá trình hoàn thiện hồ sơ xin việc để ứng tuyển cũng tương tự như việc xây 
một ngôi nhà. Nếu ngôi nhà đó chỉ được xây cất lên chỉ bởi một bản sơ yếu lý lịch đơn thuần 
chắc chắc nó chẳng thể làm vừa lòng bất kỳ ai kể cả chính bạn. Nếu ví những viên gạch và 
lớp sơn bên ngoài ngôi nhà là những bức CV xin việc thì nghe chừng cũng khá đầy đủ, 
những quan trọng hơn, người ta chỉ để ý bề ngoài của căn nhà đấy rồi đi chứ không phải là 
đối tượng trực tiếp sử dụng căn nhà. Còn bạn, là chủ nhân của căn nhà, hơn ai hết, bạn phải 
để ý đến việc bổ sung những thiết kế, nội thất cho căn nhà của bạn đầy đủ nhằm phục vụ 
nhu cầu của cuộc sống bản thân và gia đình.  

Những nội thất được bổ sung đầy đủ bao nhiêu nó sẽ tối ưu hóa cuộc sống của bạn bấy 
nhiêu. Và trong một bộ hồ sơ xin việc đầy đủ, đơn xin việc hay thư xin việc chính là những 
nội thất, thiết kế được bổ sung trong căn nhà ấy. Bạn có thể hoàn toàn gây ấn tượng với nhà 
tuyển dụng bằng một bản CV, nhưng quyết định chọn bạn hay không là một chuyện khác vì 
nội dung của đơn xin việc sẽ quyết định trực tiếp đến kết quả của bạn.  

Đơn xin việc là loại văn bản đính kèm trong bộ hồ sơ xin việc dành cho ứng viên có nhu cầu 
tham gia tuyển dụng thông qua việc trình bày cụ thể những lý do rõ ràng để thuyết phục nhà 
tuyển dụng, họ hợp với vị trí mà nhà doanh nghiệp đang cần thông qua cách trình bày những 
nguyện vọng và phô các kỹ năng của bản thân có thể đáp ứng vị trí được câu cầu. Nội dung 
của một lá thư xin việc thường cụ thể hơn một bản CV và thường được viết tay hoặc đánh 
máy. 

1.2 Đơn xin việc Biên dịch, Phiên dịch viên là gì? 

Một đặc điểm rất giống của một bản CV xin việc và đơn xin việc chính là yếu tố tạo nên sự 
khác biệt. Ngay cả khi bạn đặt vị trí của mình vào một nhà tuyển dụng thì dễ gì bạn lại chấp 
nhận một tờ đơn xin việc “Trăm bản như một” mà không thể hiện được dấu ấn cá nhân nào. 
Trong cả biển ngành hiện tại, sự phân biệt về nội dung, kinh nghiệm, kiến thức, kỹ năng của 
ứng viên theo từng ngành, phù hợp với từng vị trí cụ thể là điểm nhấn. Đơn xin việc Biên 
dịch hay đơn xin việc làm vị trí phiên dịch viên là những văn bản có sức hút hơn cả vì đây là 
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biên dịch, phiên dịch là những ngành hot trong xã hội hiện đại với mức lương cao nhưng lại 
khó cho các thí sinh về khi viết vì có liên quan đến yếu tố ngoại ngữ, quốc tế. 

2. Hướng dẫn cách viết đơn xin việc biên dịch và đơn xin việc vị trí phiên 
dịch viên chuẩn nhất 

Trong một mẫu đơn xin việc biên dịch file word hay đơn xin việc viết tay phiên dịch chuẩn 
đều gồm có 3 phần: Mở đầu, nội dung chính và kết luận. 

Phần mở đầu của đơn xin việc biên dịch, đơn xin việc làm phiên dịch cần viết gì? 

Phần mở đầu của một mẫu đơn xin việc biên dịch hay phiên dịch nói riêng và đơn xin việc 
nói chung, bạn nên hoàn thiện rõ thông tin cá nhân rõ ràng nhất gồm: Họ và tên, năm sinh, 
Địa chỉ thường trú và địa chỉ mail và số điện thoại để tiện liên hệ và trao đổi thông tin. Điều 
này sẽ đảm nhiệm chức năng là cầu nối liên lạc của bạn với doanh nghiệp, công ty khi có 
kết quả thông báo. 

Phần nội dung trong đơn xin việc phiên dịch hay biên dịch cần viết những gì? 

Trước hết, đối với cả mẫu đơn xin việc làm phiên dịch và đơn xin việc làm biên dịch đều phải 
đảm bảo nội dung trình bày nổi bật trình độ và kinh nghiệm làm việc của bản bạn để nhằm 
hút nhà tuyển dụng đến hồ sơ của bạn. Trong mục nội dung cố gắng làm rõ nhất những đặc 
điểm khác biệt của một lá đơn xin việc theo ngành, vị trí mà bạn lựa chọn hơn là một bức 
thư ngỏ chung chung. Nhưng trước hết, lá đơn xin việc Biên – phiên dịch của bạn phải để 
cập được nhu cầu tuyển dụng của công ty để mở đầu phần nội dung cho là đơn của mình 
chứ không phải là đi ngay trực tiếp vào để trình bày.  

Ví dụ: Công ty ABC đang tuyển dụng vị trí là thông dịch viên tiếng Anh kiêm trợ lý giám đốc 
qua tin tuyển dụng là tuyển những ứng viên có khả năng đọc, nói, tiếng Anh thành thạo… 
nội dung đầu tiên trước khi show kinh nghiệm và nguyên vọng đó chính là câu mở lời bằng 
việc lặp lại định hướng, yêu cầu của nhà tuyển dụng. Câu mở hơi ngắn song vừa gây ấn 
tượng mạnh vì nhà tuyển dụng thường có xu hướng lựa chọn những ứng viên nào có trùng 
mục tiêu và định hướng của doanh nghiệp hơn là những ứng viên không thể đáp ứng được 
tiêu chuẩn đó.  

Trong mẫu đơn xin việc biên dịch, hay phiên dịch mà bạn đang hoàn thành, bạn cần phải 
làm bật những kỹ năng liên quan đến công việc Biên Phiên dịch của mình, bên cạnh một 
chuyên môn cao về ngôn ngữ, bạn cần làm cho lá đơn xin việc của mình trở nên “có 1-0-2” 
bởi các kỹ năng, tính cách, thói quen, sở thích liên quan trực tiếp đến công việc và vị trí mình 
ứng tuyển.  

Nếu bạn là sinh viên vừa mới ra trường chưa có quá nhiều kinh nghiệm trong vấn đề dịch 
thuật hay thông dịch cho các cá nhân tổ chức lớn, hãy kể những công việc partime thậm chí 
là những chương trình, khóa học bạn từng tham gia nhằm trau dồi thêm vốn giao tiếp của 
mình để làm giàu thêm cho đơn xin việc. Nếu bạn đã có kinh nghiệm đi làm thì, chú ý nêu rõ 
số năm kinh nghiệm, công ty đã từng công tác lẫn công việc cụ thể bạn làm ở đó, dĩ nhiên 
những lợi ích của công việc này mang lại cho bạn những trải nghiệm gì thú vị có thể phục vụ 
cho công cuộc đảm nhiệm những vị trí quan trọng trong doanh nghiệp đang ứng tuyển. Điều 
này rất có lợi. 
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Dù biết rằng, việc đề cập đến những sở thích đã có trong CV ( sơ yếu lý lịch) nhưng trong 
một mẫu đơn xin việc phiên dịch, biên dịch ấn tượng, bạn cần đề cập đến những sở thích 
đó nhằm làm bật lên khả năng làm việc, kỹ năng, là điểm sáng vì nó liên quan đến vị trí bạn 
sẽ có được trong tương lai.  

Nhà tuyển dụng sẽ đánh giá rất cao những cá nhân có thể đan cài những điều này vào trong 
bản đơn xin việc phiên dịch bởi những phẩm chất hay thói quen như thích đọc sách nước 
ngoài, trí nhớ tốt, tư duy nhanh và phản ứng nhanh với các tình huống bất ngờ. Vì là một 
ngành đặc thù nên so với các mẫu CV xin việc của nhiều ngành khác là nên thể hiện được 
khả năng viết đơn xin việc bằng chính ngoại ngữ bạn sử dụng cho vị trí ứng tuyển sẽ tốt hơn 
nhiều so với việc chỉ đơn thuần một bức thư tiếng Việt đơn thuần đặc biệt là khi bạn có 
nguyện vọng để ứng tuyển những công ty nước ngoài. Bên cạnh những mẫu đơn xin việc 
làm phiên dịch bằng tiếng Việt, đơn xin việc biên dịch bằng tiếng Anh, đơn xin việc phiên 
dịch bằng tiếng Anh hay đơn xin việc phiên dịch file word cũng được nhiều người quan tâm.  

Cụ thể hơn, dù là 2 kỹ năng quan trọng trong cuộc sống hằng ngày và công việc, đều liên 
quan đến ngôn ngữ song Biên dịch và Phiên dịch lại có phương tiện truyền tải khác nhau. 
Do đó, những đặc đặc điểm ghi trong đơn xin việc phải ghi cụ thể cho từng vị trí ứng tuyển. 

Cách viết đơn xin việc biên dịch cho phần nội dung 

Khi bạn đang viết một lá đơn xin việc làm phiên dịch, bạn phải là người nắm rõ hơn ai hết 
nhiệm vụ của mình phải làm. Đó chính là dịch cả xuôi và ngược tại chỗ mà không thể dùng 
đến bất kỳ một tài liệu tham khảo, bổ sung nào. Các bạn phải có khả năng nghe, nói cùng 
một lúc, phản xạ nhanh và khả năng giải thích tốt cho người đối diện.  

Để vừa hỗ trợ cho kỹ năng chuyên môn đó và việc nói trước công chúng, việc viết vào trong 
đơn xin việc những thói quen, khả năng để đáp ứng công việc phiên dịch như các phần mềm 
sử dụng máy tính, sự tự tin trong giao tiếp đặc biệt là lĩnh vực kinh tế với những hợp tác 
nước ngoài, kiến thức rộng, có vốn từ vựng phong phú và kỹ thuật ghi chú tốt.  

Trong đơn xin việc biên dịch, bạn cũng có thể trình bày thêm thông tin về môi trường đào tạo 
chuyên ngành phù hợp với vị trí công việc.Ví dụ, bạn từng tốt nghiệp đại học Hà Nội khoa 
tiếng Nhật, có chứng chỉ JLPT-N3 năm 2018 và cố gắng nhấn mạnh về khoảng thời gian mà 
bạn đầu tư cho công cuộc học ngoại ngữ cũng như thời gian bạn được thể hiện khả năng 
của mình như thế nào và nêu ra cụ thể để tăng thêm tính thuyết phục ví dụ như: Từng có 
quá trình thực tập 1 năm tại Nhật do trường tổ chức, hay tham gia các khóa trao đổi du học 
sinh. Những thông tin này trong đơn xin việc nên để kèm theo thời gian cụ thể và công việc 
cụ thể. 

Cách viết đơn xin việc phiên dịch cho phần nội dung hấp dẫn nhất thế nào? 

Tương tự như cách trình trong đơn xin việc làm biên dịch, bạn nên làm rõ những yếu tố cần 
thiết, có sức nặng để thuyết phục nhà tuyển dụng như những kỹ năng, kinh nghiệm và kiến 
thức chuyên môn phù hợp với vị trí mà bạn đang ứng tuyển. Phần nội dung tại đây, để nhà 
tuyển dụng có thể thấy được những điểm sáng của bạn, đó là nhấn mạnh vào những kỹ 
năng sau đây:  

 Kỹ năng ngoại ngữ, chuyên môn: Đủ để diễn đạt chính xác ý nghĩa của văn bản gốc 
trong tiếng nước ngoài, có tính chuyên ngành 
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 Kỹ năng tra cứu ngôn ngữ: Có thể là ứng viên là người nắm rõ về khả năng dịch thuật 
của mình song một điểm cộng khi ghi vào đơn xin việc về kỹ năng tra cứu ngôn ngữ 
để tích thêm những kinh nghiệm là một điểm, đặc biệt là đối với công việc yêu cầu 
chính xác như phiên dịch, kỹ năng tra cứu là hết sức quan trọng. 

Bên cạnh đó, muốn để thể hiện được đặc thù của công việc biên dịch trong vị trí ứng tuyển, 
người viết đơn xin việc làm biên dịch có thế thể hiện được năng lực biên dịch của mình cho 
nhà tuyển dụng bằng cách dẫn những kinh nghiệm và thời gian cụ thể như:  

 Từng làm việc tại văn phòng dịch thuật trong khoảng thời gian cụ thể hay từng có giai 
đoạn công tác tại công ty quốc tế với nội dung công việc là trao đổi thư từ, mail với 
đối tác nước ngoài. Những công việc có tính “quốc tế” được ghi cụ thể trong đơn xin 
việc chính là điểm sáng mà nhà tuyển dụng không thể bỏ qua khi cầm hồ sơ xin việc 
của bạn trên tay. 

Thêm vào đó, bạn cũng có thể bổ sung thêm phần thói quen và tính cách phù hợp với vị trí 
và dễ gây thiện cảm với nhà tuyển dụng như đọc sách nước ngoài, trao đổi giao lưu văn 
hóa, nghiên cứu. Một số phẩm chất quan trọng bạn có thể đề cập đến như: Hòa đồng, vui 
vẻ, tinh thần trách nhiệm, khả năng chịu áp lực cao. 

Phần kết luật trong đơn xin việc làm phiên dịch và phiên dịch, viết thế nào? 

Để có phần kết luận đầy đủ trong một đơn xin việc biên – phiên dịch hay các bản đơn xin 
việc theo ngành nghề, bạn nên: 

 Cả trong đơn xin việc làm phiên dịch và đơn xin việc biên dịch, các bạn khẳng định 
độ phù hợp của bản thân với công việc của công ty. 

 Thể hiện thiện chí muốn đóng góp xây dựng công ty thông qua khả năng của mình 
như: tinh thần kỷ luật tốt, cống hiến vì sự phát triển của công ty… 

 Gửi lời cảm ơn đến quý công ty để thấy họ thấy rằng sự chân thành của bạn. 

3. Một số lưu ý khi viết đơn xin việc Biên dịch và đơn xin việc vị trí phiên 
dịch viên 

Chắc chắc không phạm lỗi chính tả 

Một đơn việc phiên – biên dịch File word chuẩn có thể giúp bạn trở nên nổi bật song cũng 
một đơn xin việc chưa hoàn chỉnh từ nội dung đến hình thức sẽ khiến ứng viên đó đứng 
trước nguy cơ bị loại ngay lập tích. Nhân tố đầu tiên là phần trình bày thiếu khoa học, sai lỗi 
chính tả. Là tài liệu quan trọng để thuyết phục nhà tuyển dụng, để chắc chắn bạn nên tham 
khảo một số mẫu đơn xin việc trên các trang tuyển dụng việc làm uy tín, thậm chí viết tay 
nhưng vẫn đảm bảo tính chính xác về mặt chính tả. Sau khi viết xong, hãy kiểm tra lại một 
lần nữa về phông chữ, đưa lên Google drive đến khi hợp ý. 

Đơn xin việc không phải CV 

Không ít người viết đơn xin việc của mình bằng cách lặp lại bản CV của họ. Vì hai văn bản 
này cũng được gửi vào một hồ sơ xin việc nên hãy chắc chắn nhà tuyển dụng sẽ xem cả 
hai. Do đó, hãy đảm bảo rằng, đơn xin việc biên dịch – phiên dịch phải là chất riêng của bạn. 
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Hãy dùng nó như công cụ để thể hiện khả năng biên dịch, phiên dịch của bạn và cá tính, lẫn 
đam mê với ngành nghề mà bạn đang tuyển. 

Đơn xin việc biên dịch – Phiên dịch cần có trọng tâm, ngắn gọn 

Một đơn xin việc chuẩn thường chia làm 3 phần gồm mở đầu, nội dung và kết luận như đã 
trình bày ở trên song nên chỉ dừng lại ở độ dài là nửa trang A4. Đừng mất thời gian để trình 
bày những cái râu ria không quan trọng đến vị trí biên dịch hay phiên dịch của bạn, hãy chỉ 
tập trung vào những ý chính, ý làm nổi bật những thế mạnh và thiện chí ứng tuyển tại công 
ty để thuyết phục nhà tuyển dụng rằng, bạn là người phù hợp nhất cho vị trí đó. 

Hãy mở đầu đơn xin việc Biên – phiên dịch một cách khác biệt 

Dù ở cả đơn xin việc biên dịch hay đơn xin việc phiên dịch File word, đừng dừng lại sử dụng 
cụm từ “Tôi là ABC và tôi muốn ứng tuyển vào vị trí XYZ”, dù bạn là người tài, có khả năng 
thể hiện tốt vai trò trong vị trí ứng tuyển đi chăng nữa thì mở đầu đơn xin viên biên – phiên 
dịch của bạn đã không có sức hút với nhà tuyển dụng rồi. Bạn nên mở đầu bằng yêu cầu 
tuyển dụng của công ty và từ đó thể hiện ngay những kỹ năng, kinh nghiệm của mình phù 
hợp với vị trí công việc đó hơn là việc trình bày “trăm đơn xin việc như một”. 

Gửi lời cảm ơn cuối đơn xin việc phiên – biên dịch 

Có thể nhiều người cho rằng đây là phần thông tin không cần thiết vì nó không thể hiện được 
mục đích hay thu hút nhà tuyển dụng nhưng thực ra thì có đấy. Việc cảm ơn cuối đơn xin 
việc phiên – biên dịch nói riêng và các mẫu đơn xin việc khác theo ngành nghề nói chung có 
tác dụng nhấn mạnh vào thiện chí và sự trân trọng của bản với công ty họ. Điều này, cũng 
tạo nên một ấn tượng tốt trong việc lựa chọn hồ sơ xin việc. 

Gửi File dưới dạng PDF 

Bạn biết là không phải máy tính văn phòng nào cũng nhận được tệp dưới dạng doc. vì vậy, 
để đảm bảo mẫu đơn xin việc làm biên dịch, phiên dịch của bạn đừng đi nhầm địa chỉ thì tốt 
nhất thì nên chuyển đổi dưới dạng PDF để lưu lại những định dạng tốt nhất của bạn bạn từ 
bạn đầu trong đơn xin việc. 

Địa chỉ tạo và tải đơn xin việc phiên dịch, đơn xin việc biên dịch chuẩn nhất? 

Sự phát triển của công nghệ thông tin thời điểm hiện tại giúp cho công cuộc sáng tra cứu 
những thông tin bổ ích trở nên nhanh chóng và dễ dàng hơn bao giờ hết. Ngay cả khi bạn 
muốn tạo ra một đơn xin việc chuẩn, thuyết phục mọi nhà tuyển dụng mà không cần mất quá 
nhiều thời gian cũng không phải chuyển quá khó. Tuy nhiên, bạn cũng phải là người có sự 
chọn lọc cân nhắc giữa biển đơn xin việc trên mạng vì không phải bản nào cũng đáng đồng 
tiền bát gạo cho bạn.  

4. Mẫu đơn xin việc dành cho Biên dịch/Phiên dịch/Thông dịch viên 
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4.1 Mẫu đơn xin việc chuẩn 

Dưới đây là mẫu đơn xin việc của ứng viên ứng tuyển vào vị trí Thông dịch viên tiếng Nhật 
tại công ty ABC. Bạn có thể tham khảo để sàng lọc những cái hay và hoàn thiện đơn xin việc 
phiên dịch hiện tại của bản thân không chỉ là phiên dịch tiếng Nhật mà cả phiên dịch những 
ngôn ngữ khác. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc 

--------------------- 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: Ban lãnh đạo công ty  .........................................................................................  

Tôi tên: ……………………….. Sinh ngày: ……………….. Giới tính: …………. 

Hiện ở tại:  .........................................................................................................................  

Qua website tuyển dụng của công ty, tôi được biết quý công ty đang có nhu cầu tuyển 
dụng nhân viên ở vị trí phiên dịch viên tiếng Nhật. Đây chính là công việc rất phù hợp với 
khả năng và kinh nghiệm được đúc kết trong quá trình học tập và làm việc từ trước đến 
nay của tôi. 

Thông qua tin tuyển dụng, tôi được biết vị trí quý công ty đang cần tuyển đòi hỏi kỹ năng 
nghe-nói-đọc-viết tiếng Nhật, tiếng Anh tốt, sử dụng vi tính văn phòng thành thạo, cũng 
như khả năng tự tin trong giao tiếp. Tôi đã tốt nghiệp trường Đại học …, khoa tiếng Nhật, 
trong đó các môn tiếng Nhật, tiếng Anh và vi tính văn phòng đã được chú trọng và đầu tư 
hàng đầu. Ngoài ra, về tiếng Nhật, tôi còn có điều kiện phát triển toàn diện mọi kỹ năng 
trong thời gian du học ở trường Đại học …, Nhật Bản, và trong thời gian làm các công việc 
bán thời gian có sử dụng tiếng Nhật. 

Tôi cũng hiểu ngoài những yêu cầu trên, vị trí quý công ty đang tuyển dụng còn đòi hỏi 
người có tinh thần đoàn kết, hòa đồng với tập thể, cũng như có khả năng làm việc trong 
môi trường có áp lực cao. Đây chính là những kỹ năng mà tôi đúc kết được qua quá trình 
học tập, làm việc từ trước đến nay ở Việt Nam cũng như ở Nhật Bản. 

Vì những kỹ năng, kinh nghiệm nêu trên, tôi tin rằng tôi có thể đáp ứng được yêu cầu của 
quý công ty cho vị trí phiên dịch viên tiếng Nhật. Tôi cũng xin cam đoan chấp hành nghiêm 
chỉnh mọi quy định của quý công ty và hoàn thành tốt công việc được phân công. 

Mọi liên hệ về lịch phỏng vấn hay thông tin về hồ sơ xin việc này, xin vui lòng liên lạc qua 
email: …………………. hoặc số điện thoại ………………… 

Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

 ..........., ngày...tháng...năm... 

 Người làm đơn 
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Một số lưu ý khi viết đơn xin việc 

 Đơn xin việc cần ngắn gọn nhưng rõ ràng và đầy đủ nội dung – nên được giới hạn 
trên 1 trang A4 

 Sử dụng font chữ thông dụng là Times New Roman, cỡ chữ 13, màu chữ truyền thống 
(màu đen) để trình bày – không sử dụng nhiều hơn 2 font chữ, cỡ chữ hay màu chữ 
để tránh gây rối mắt và khó chịu cho nhà tuyển dụng (người đọc) 

 Họ tên, chức vụ của người được bạn viết trong phần chào đơn phải chính xác 

 Tuyệt đối không để mắc các lỗi về ngữ pháp hay chính tả, dấu câu – không tẩy xóa 
hay dùng từ ngữ thiếu tôn trọng. 

 Không phóng đại quá sự thật về những thông tin được đề cập về trình độ, kỹ năng và 
kinh nghiệm nhằm tạo ấn tượng ảo với nhà tuyển dụng 
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4.2 Mẫu đơn xin việc Tiếng Anh 

Nguyen Van A 

Tan Binh, HCMC 

M: 09090909xx 

E: nguyen….@gmail.com 

14th June 2014  

Human Resource Department 

ABC manufacturing company 

Tan Binh, Ho Chi Minh City 

Dear Sir/ Madam,  

Apply to: Interpreter position  

I am writing to the position of Interpreter currently as advertised on the Company website.  

I am a qualified Translator/Interpreter with a Bachelor of Japanese Language at DEF 
University. During my university days, I usually took part in Japan-Vietnam culture 
exchange program. I was lucky to visit Japan where I stayed for ten days and get to know 
their culture and dialect. 

Presently, I am working with a Japanese company specializing in producing food. My job 
involves in translating all the technical documents related to products, materials, 
manufacturing process... I am also participating in conferences and meetings to help out 
foreigner and Vietnamese in understanding the spoken and content meeting. 

I have got the certificate of Japanese Language Proficiency Test N2. I am good command 
in English and familiar with Microsoft Office. I really enjoy communicating with others, 
working in a team as well as in individual.  

These are the qualities that I believe make me a suitable for this position. My resume is 
attached and I look forward to being able to discuss the position with you further. 

Yours faithfully, 

Nguyen Van A 
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4.3 Mẫu đơn xin việc viết tay 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc 

--------------------- 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: Ban lãnh đạo công ty  ..........................................................................................................  

Tôi tên: ……………………….. Sinh ngày: ……………….. Giới tính: …………. 

Hiện ở tại:  .............................................................................................................................................  

Tôi được biết hiện nay công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân viên tại vị trí Thông dịch 
viên tiếng Nhật kiêm trợ lý ban giám đốc qua tin tuyển dụng trên website của công ty. Tôi đã 
đúc kết được khá nhiều kinh nghiệm việc làm cũng như những kiến thức chuyên ngành phù 
hợp với vị trí này.  

Thông qua mô tả công việc, tôi biết rằng Công ty đòi hỏi ở một ứng viên phải có kỹ năng nghe 
nói đọc viết thành thạo tiếng Nhật và tiếng Anh, có thể sử dụng vi tính văn phòng, ngoài ra 
còn yêu cầu sự tự tin trong giao tiếp. Tôi đã tốt nghiệp trường Đại học Hà Nội khoa Tiếng 
Nhật, trong đó những môn học tiếng Nhật và tiếng Anh đều được tôi chú trọng đầu tư rất 
nhiều. Hiện nay, tôi đã có chứng chỉ năng lực tiếng Nhật N2, kỹ năng sử dụng vi tính văn 
phòng tốt. 

Từ tháng 3/2016 đến tháng 9/2017, tôi còn tham gia vào công việc cộng tác viên dịch thuật tiếng 
Nhật cho một công ty Nhật Bản cho nên các kỹ năng ngôn ngữ của tôi cũng được hoàn thiện 
hơn. Sau khi tốt nghiệp, tôi có 1 năm kinh nghiệm từ tháng 5/2018 đến tháng 4/2019 làm cho 
công ty Du lịch Quốc Tế tại vị trí Hướng dẫn viên du lịch. Với công việc này, tôi có điều kiện 
tiếp xúc với rất nhiều người nước ngoài, khả năng tiếng Anh và tiếng Nhật của tôi cũng được 
áp dụng thường xuyên.  

Không chỉ vậy, tôi còn là một người có tính cách khá hòa đồng, vui vẻ, có tinh thần trách nhiệm 
cao trong công việc và có thể chịu được môi trường làm việc áp lực.  

Với những kiến thức, kinh nghiệm trên đây, tôi tin bản thân có thể đáp ứng tốt nhất những 
yêu cầu tuyển dụng mà công ty đặt ra. Nếu được nhận vào làm việc tại Công ty, tôi sẽ cố gắng 
cống hiến hết mình và chấp hành tốt mọi quy định của Công ty cũng như công việc được phân 
công. 

Rất mong quý công ty sẽ chấp thuận cho mong ước của tôi. Tôi xin chân thành cảm ơn !Xin 
chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

 ..........., ngày...tháng...năm... 

 Người làm đơn 
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4.4 Mẫu đơn xin việc sinh viên mới ra trường 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc 

------------------------- 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: Ban lãnh đạo công ty..................................................................................... 

Tôi tên:....................................................................................................................... 

Sinh ngày:.................................................................................................................. 

Tôi được biết quí công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân viên ở vị trí thông phiên dịch 
tiếng Nhật kiêm trợ lý Tổng Giám Đốc qua quảng cáo trên báo ABC đăng ngày .../..../.... 
Đây chính là công việc rất phù hợp với khả năng và kinh nghiệm được đúc kết trong quá 
trình học tập và làm việc từ trước đến nay của tôi. 

Thông qua mẫu quảng cáo, tôi được biết vị trí quí công ty đang tuyển dụng đòi hỏi kĩ năng 
nghe nói đọc viết tiếng Nhật, tiếng Anh tốt, sử dụng vi tính văn phòng thành thạo, cũng 
như khả năng tự tin trong giao tiếp. Tôi đã tốt nghiệp trường Đại học XX, khoa tiếng Nhật, 
trong đó các môn tiếng Nhật, tiếng Anh và vi tính văn phòng đã được chú trọng và đầu tư 
hàng đầu. Ngoài ra, về tiếng Nhật, tôi còn có điều kiện phát triển toàn diện mọi kĩ năng 
trong thời gian du học ở trường Đại học XX, Nhật Bản, và trong thời gian làm các công 
việc bán thời gian có sử dụng tiếng Nhật. 

Tôi cũng hiểu ngoài những yêu cầu trên, vị trí quí công ty đang tuyển dụng còn đòi hỏi 
người có tinh thần đoàn kết, hòa đồng với tập thể, cũng như có khả năng làm việc trong 
môi trường có áp lực cao. Đây chính là những kĩ năng mà tôi đúc kết được qua quá trình 
học tập, làm việc từ trước đến nay ở Việt Nam cũng như ở Nhật Bản. 

Vì những kĩ năng, kinh nghiệm nêu trên, tôi tin rằng tôi có thể đáp ứng được yêu cầu của 
quí công ty. Tôi cũng xin cam đoan chấp hành nghiêm chỉnh mọi qui định của quí công ty 
và hoàn thành tốt công việc được phân công. 

Mọi liên hệ về lịch phỏng vấn hay thông tin về hồ sơ xin việc này, xin vui lòng liên lạc số 
điện thoại....... hoặc email:................................... 

Xin chân thành cám ơn và trân trọng kính chào. 

 .............., ngày..tháng...năm... 

 Người làm đơn 
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4.5 Mẫu đơn xin việc dành cho người quản lý 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc 

------------------------- 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: Ban lãnh đạo công ty..................................................................................... 

Tôi tên:....................................................................................................................... 

Sinh ngày:.................................................................................................................. 

Tôi được biết hiện nay công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân viên tại vị trí Trưởng 
nhóm Thông dịch viên tiếng Nhật kiêm trợ lý ban giám đốc qua tin tuyển dụng trên website 
công ty. Tôi đã đúc kết được khá nhiều kinh nghiệm việc làm cũng như những kiến thức 
chuyên ngành phù hợp với vị trí này.  

Thông qua mô tả công việc, tôi biết rằng Công ty đòi hỏi ở một ứng viên phải có kỹ năng 
nghe nói đọc viết thành thạo tiếng Nhật và tiếng Anh, có thể sử dụng vi tính văn phòng, 
ngoài ra còn yêu cầu sự tự tin trong giao tiếp. Tôi đã tốt nghiệp trường Đại học Hà Nội 
khoa Tiếng Nhật, trong đó những môn học tiếng Nhật và tiếng Anh đều được tôi chú trọng 
đầu tư rất nhiều. Hiện nay, tôi đã có chứng chỉ năng lực tiếng Nhật N2, kỹ năng sử dụng 
vi tính văn phòng tốt. 

Từ tháng 3/2016 đến tháng 9/2017, tôi còn tham gia vào công việc cộng tác viên dịch thuật 
tiếng Nhật cho một công ty Nhật Bản cho nên các kỹ năng ngôn ngữ của tôi cũng được 
hoàn thiện hơn. Sau khi tốt nghiệp, tôi có 1 năm kinh nghiệm từ tháng 5/2018 đến tháng 
4/2019 làm cho công ty Du lịch Quốc Tế tại vị trí Hướng dẫn viên du lịch. Với công việc 
này, tôi có điều kiện tiếp xúc với rất nhiều người nước ngoài, khả năng tiếng Anh và tiếng 
Nhật của tôi cũng được áp dụng thường xuyên.  

Không chỉ vậy, tôi còn là một người có tính cách khá hòa đồng, vui vẻ, có tinh thần trách 
nhiệm cao trong công việc và có thể chịu được môi trường làm việc áp lực.  

Với những kiến thức, kinh nghiệm trên đây, tôi tin bản thân có thể đáp ứng tốt nhất những 
yêu cầu tuyển dụng mà công ty đặt ra. Nếu được nhận vào làm việc tại Công ty, tôi sẽ cố 
gắng cống hiến hết mình và chấp hành tốt mọi quy định của Công ty cũng như công việc 
được phân công. 

Rất mong quý công ty sẽ chấp thuận cho mong ước của tôi. Tôi xin chân thành cảm ơn! 

 .............., ngày..tháng...năm... 

 Người làm đơn 
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4.6 Mẫu đơn xin việc sinh viên thực tập 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

----------o0o----------- 

 

ĐƠN XIN ĐI THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 

Kính gửi: Ban Giám hiệu  ..................................................................................................  

 Phòng Đào tạo  ..................................................................................................  

 Khoa  ..................................................................................................................  

 Trường  ..............................................................................................................  

Tên em là:  ........................................................................................................................  

HSSV lớp:  ..............................................................  Khoá:  ...............................................  

Được biết Nhà trường có chủ trương cho phép những HSSV đi thực tập tốt nghiệp nâng 
cao kinh nghiệm làm việc khi: 

1. Đã học xong toàn bộ phần lý thuyết và thực hành cơ bản theo chương trình đào tạo và 
đạt điểm trung bình trở lên. 

2. Tự liên hệ được địa điểm thực tập đúng với ngành nghề được đào tạo ở trường. 

Bản thân em xác định đủ điều kiện theo quy định của Nhà trường. 

Em làm đơn này xin Nhà trường cho phép em được đi thực tập tốt nghiệp theo đúng ngành 
nghề được đào tạo ở Trường. 

Địa điểm thực tập:  ............................................................................................................. 
 ........................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

Thời gian thực tập: từ ngày .................................  đến hết ngày  ......................................  

Trong thời gian đi thực tập ngoài Trường, em xin hứa sẽ chấp hành các quy định sau: 

1. Tuân thủ nội quy – quy định của Nhà trường và cơ sở đến thực tập. 

2. Thực tập đúng nghề, đúng chương trình đã được đào tạo ở Trường. 

3. Chịu trách nhiệm về an toàn lao động trong thời gian thực tập ngoài.  

4. Kết thúc quá trình thực tập có báo cáo kết quả thực tập, kèm theo nhận xét của đơn vị 
thực tập. 

Ghi chú:  ............................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................... 

http://www.elib.vn/


  Website: www.eLib.vn | Facebook: eLib.vn 
 

eLib.vn: Thư viện trực tuyến miễn phí 13 

 

 ........................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

Ngày………………HSSV về Trường nộp báo cáo, thi lại những môn chưa đạt kết quả. 

 Ngày ..... tháng ..... năm 202.... 

Ý KIẾN GIA ĐÌNH                                 NGƯỜI LÀM ĐƠN 

 

 

PHÒNG ĐÀO TẠO KHOA      GIÁO VIÊN CN 
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4.7 Mẫu đơn xin việc làm part-time 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

(Dành cho sinh viên, học sinh thực tập hoặc làm thêm) 

Kính gửi: ............................................................................................................................  

Tôi tên là:  .........................................................................................................................  

Ngày sinh:  ......................................................... Tại:  ........................................................  

Giấy CMTND, Hộ chiếu số:  ..............................................................................................  

Cấp ngày  ..............  tháng  ...............  năm  ................. Tại:  .............................................   

Hiện cư trú tại:  .................................................................................................................. 
 ...........................................................................................................................................  

Trình độ văn hóa:  ..............................................................................................................  

Đang theo học trường:  ......................................................................................................  

Chuyên ngành: ..................................................................................................................  

Kỹ năng ngoại ngữ:  ...........................................................................................................  

Nghề nghiệp chuyên môn:  ...............................................................................................  

Sức khỏe:  ........................................................................................................................  

Hiện nay chưa có việc làm, tôi làm đơn này xin ứng tuyển và bố trí công việc làm tại vị trí 
công việc:  .......................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................  

Nếu được thâu nhận tôi xin cam đoan thực hiện các công việc được giao và thực hiện các 
chủ trương chính sách chế độ nội quy, kỷ luật của cơ quan, đơn vị. 

Kính mong Cơ quan, Đơn vị chấp nhận. 

 ..............., ngày........tháng.......năm.......... 

 NGƯỜI LÀM ĐƠN 

 (Ký, ghi rõ họ tên) 
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