TONG HOP MAU EMAIL GIUP KE TOAN CHUYEN
NGHIEP HON TRONG MAT NHA TUYEN DUNG

. Subject: UNG TUYEN VI TRI [Tén vi tri] — [Ho va tén]
Kinh gtri Anh/Chi phu trach tuyén dung,

Em tén 1a [Ho va tén], em c6 theo d&i théng tin tuyén dung vi tri [Tén vi tri] tai cong ty [Tén
cdng ty] qua trang tuyén dung [Tén nén tang tuyén dung] va rat quan tam téi co hdi nay. Sau
khi tim hiéu k§ JD ciing nhu dinh huéng phét trién cua cong ty, em nhan thay ban than co sy
phl hop vé chuyén mon 1an muc tiéu nghé nghiép.

Vi [X] nam kinh nghiém trong linh vyc [Y], em da c6 co hoi rén luyén cac ky nang nhu [ligt
ké ngan gon cac ky nang ndi bat lién quan dén JD]. Em xin dinh kém CV dé anh/chj c6 thém
théng tin tham khao vé qua trinh hoc tap va lam viéc cua em.

Em rat mong nhan duoc phan hdi tir phia cdng ty va c6 co hoi trao doi truc tiép tai budi phong
van.

Tréan trong,
[Ho va tén]

Do véi nhing ban con chira ¢ nhiéu kinh nghiém, hay tham khdo qua cac Cover Letter nhé.
Vi du nhw mau duwéi day:

Kinh giri Bo phan Tuyén dung Cong ty [Tén cong ty],

Em Ia [Ho va tén], tot nghiép chuyén nganh [Nganh hoc] tai trudng [Pai hoc]. Em xin duoc
bay to sy quan tam ctia minh dén vi tri [Tén vi tri] dang duoc tuyén dung tai cong ty.

Sau khi tim hiéu vé dinh huéng phat trién ciing nhu vin hoa Iam viéc cua [Tén cong ty], em
rat 4n tuong vai cac gia tri ma cong ty dang theo dudi. Vi nén tang chuyén moén va thai do
cau tién, em tin minh c6 thé déng gop tich cuc vao ddi ngii hién tai.

Trong qua trinh lam viéc trudc day, em da tich luy duoc:
[Piém manh 1 — ngan gon, rd rang]
[Diém manh 2 — nhan vao hanh dong/cach 1am]

Céc ban doc 1ing hé Phdn mém ké toan Maxv Accounting nhé
https://maxv.vn



https://maxv.vn/

[Diém manh 3 — c6 thé | thai d6/kha niang hoc hoi]
Em tin rang day s& la tién dé tét dé em thich nghi va phat trién tai méi truong chuyén nghiép
nhu [Tén cong ty]. Em hy vong c6 co hoi duoc trinh bay thém vé tiém niang dong gop cua

minh tai bu6i phong van.

Trén trong,
[Ho vatén]

. Subject: XAC NHAN THAM GIA PHONG VAN —[Tén vi tri] — [Ho va tén]
Kinh giri Anh/Chi [Tén nguoi lién hé néu cd,

Em cam on cbng ty di sap xép budi phong van cho vi tri [Tén vi tri]. Em xin xac nhan s&
tham gia phong van vao [ngay, gio] tai [dia diém/qua nén tang online néu cd] nhu théng tin da

trao doi.

Néu trong qué trinh chuan bi c6 thém tai liéu can doc trudc hoic form can dién, mong
anh/chi vui long thong bao dé em cd thé chuan bi tét nhat.

R4t mong sém duoc gap va trao doi truc tiép véi anh/chi trong budi phong van.

Tran trong,
[Ho va tén]

. Subject: XIN PHEP DOI LICH PHONG VAN —[Tén vi tri] — [Ho va tén]
Kinh giri Anh/Chj [Tén nguoi lién he],

Em xin phép duoc diéu chinh lich phong vén vi tri [Tén vj tri], ban dau dy kién vao [thoi
gian cii], vi [y do cu thé, lich su]. Em rat xin 13i vi su bt tién nay.

Néu cong ty c6 thé linh hoat, em xin dugc dé xuat mot trong cac khung gid sau dé thay thé:
[Khung gio 1]
[Khung gio 2]
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Em rat tran trong co hoi duoc trao d6i véi cong ty va hy vong cé thé sip xép lich phi hop
trong thoi gian toi.

Trén trong,
[Ho vatén]

4. Subject: XIN PHEP HUY LICH PHONG VAN —[Tén vi tri] — [Ho va tén]
Kinh guri Anh/Chi [Tén nguoi lién hé],

Em rat tiéc khi phai thong bao rang em khong thé tham gia budi phong van vi tri [Tén vi tri]
vao [ngay, gio], vi [néu ly do ngan gon: sirc khoe, co viéc gia dinh, dot xuét ca nhan...].

Em thanh that xin 13i vi su bat tién nay va mong nhan dugc su théng cam tir phia cong ty.
Néu van con co hoi tng tuyén trong tuong lai, em hy vong cd thé tiép tuc duoc déng hanh
cung cong ty.

Tran trong cam on,
[Ho va tén]

Tips nhé khi gezi mail huy phong van:
Guri sém nhdt ¢ thé (tot nhat 1a triée 24h) Thanh
thdt, ngan gon, gii thdi dé cau thi

. Subject: LOI CAM ON SAU BUOI PHONG VAN - [Tén vj tri] — [Ho va tén]
Kinh gtri Anh/Chi [Tén nguoi da phong van],

Em xin chan thanh cam on anh/chi da danh thoi gian phong van va chia sé nhiéu théng tin
hiru ich vé cong ty, doi ngii ciing nhu dinh huéng phét trién cua vi tri [Tén vj tri].

Budi phong van gitp em hiéu rd hon vé vai trd, ciing nhu cac ky vong cua cong ty. Em tin
rang néu c6 co hoi tré thanh mot phan caa doi ngii, em s& ludn nd luc dé dong gop tich cuc va
hoc hoi khéng ngung.

Mot 1an nira, cam on anh/chi da tiép don va danh thoi gian trao doi vai em.

Tran trong,
[Ho va tén]
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6. Subject: XAC NHAN NHAN VIEC — [Ho va tén]
Kinh guri Anh/Chi [Tén ngudi lién hé],

Em rat vui khi nhan duogc thu moi 1am viéc cho vi tri [Tén vi tri] va xin xac nhan doéng y véi
cac diéu khoan trong offer, bao gom:

Ngay bat dau: [Ngay bat dau]

Muac luong: [X triéu/thdng]

Cac quyén loi khac: [Néu cd]

Em rét tran trong co hoi ndy va cam két s& nd luc hét minh dé dap ang ky vong caa cong ty.
Néu c6 gidy to hodc tha tuc ndo can chuan bi truéc ngay nhan viéc, anh/chi vui long théng
bao giup em.

Tran trong cam on,
[Ho va tén]

7. Subject: PHAN HOI THU MOI NHAN VIEC - [Ho va tén]
Kinh giri Anh/Chj [Tén nguoi lién hé],

Em chan thanh cam on cbéng ty da danh thoi gian danh gia va trao cho em co hoi lam viéc
tai vi tri [T@n vj tri]. Tuy nhién, sau khi can nhic ki ludng, em xin phép duoc tir chéi 10i
moi 1am viéc ¢ thoi diém hién tai vi [ly do té nhi, c6 thé khdng néu rd hozc chi néi chung:
dinh hudong ca nhan, hoan canh hién tai,...].

Em rat tran trong su chuyén nghiép va thién chi caa cong ty trong sudt qué trinh phong van.
Mong rang céng ty s& sém tim duoc ng vién phu hop cho vi tri nay, va hy vong duoc giir lién
hé trong tuong lai.

Tréan trong,
[Ho va tén]
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8. Subject: THONG BAO NGHI VIEC —[Ho va tén]
Kinh gtri Anh/Chi [Tén Quan ly/HR],

Sau mot khoang thoi gian can nhac, em xin chinh thac gui théng bao vé quyét dinh thoi viéc
tai vi tri [Tén vj tri] tai [Tén cong ty]. Ngay 1am viéc cudi cung caa em du kién sé& 1a [Ngay
nghi chinh thirc] theo nhu di trao d6i trudc do.

Em rat biét on nhitng co hoi ma cong ty di trao cho em trong suét thoi gian 1am viéc — duoc
hoc hoi, phat trién va dong hanh cing doi ngii chuyén nghiép 14 mot trai nghiém vo cung
quy gia.

Trong thoi gian con lai, em s& chu dong ban giao cdng viéc, hd tro ngudi tiép nhan va hoan
tat cac thu tuc theo dung quy trinh.

Em chuc céng ty tiép tuc phat trién manh m& va mong rang minh van giit duoc méi quan hé
tot dep sau nay.

Tréan trong,
[Ho vatén]
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