CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
ĐƠN XIN VIỆC
Kính gửi: Ban Giám đốc và Phòng Nhân sự Công ty ........................................
Họ và tên: ..................................................................Ngày sinh: ..............................................................
Địa chỉ: ...................................................................Số điện thoại: ............................................................
Email: ....................................................................
Qua thông tin tuyển dụng được đăng tải trên HRCV, tôi được biết Quý công ty đang tuyển dụng vị trí Nhân viên Nhân sự (HR). Với ...... năm kinh nghiệm trong lĩnh vực nhân sự cùng mong muốn phát triển lâu dài với nghề, tôi tin rằng bản thân có đủ kiến thức chuyên môn, kỹ năng và tinh thần trách nhiệm để đáp ứng tốt yêu cầu của vị trí này.
Trong thời gian làm việc tại ........................................, tôi đã tham gia thực hiện nhiều nghiệp vụ nhân sự như hỗ trợ tuyển dụng, sàng lọc hồ sơ, sắp xếp lịch phỏng vấn, quản lý hồ sơ nhân viên, theo dõi chấm công, phối hợp tính lương và hỗ trợ triển khai các hoạt động đào tạo, gắn kết nội bộ. Đồng thời, tôi luôn chủ động phối hợp với các phòng ban nhằm đảm bảo các quy trình nhân sự được thực hiện đúng tiến độ và quy định của doanh nghiệp.
Một số kết quả nổi bật tôi đã đạt được gồm:
Hỗ trợ tuyển dụng thành công .................... vị trí trong .....................
Sàng lọc và xử lý .................... hồ sơ ứng viên, góp phần rút ngắn thời gian tuyển dụng.
Quản lý hồ sơ của .................... nhân sự, đảm bảo thông tin được cập nhật đầy đủ và chính xác.
Phối hợp tổ chức .................... chương trình đào tạo hoặc hoạt động nội bộ, góp phần nâng cao sự gắn kết của nhân viên.
Thành thạo các công cụ hoặc phần mềm như ................................ phục vụ công tác quản lý nhân sự.
Tôi là người cẩn thận, có tinh thần trách nhiệm và luôn đề cao tính bảo mật trong công việc. Bên cạnh đó, tôi không ngừng học hỏi, cập nhật kiến thức về quản trị nhân sự và pháp luật lao động nhằm nâng cao chuyên môn, đồng thời mang đến giải pháp phù hợp với nhu cầu phát triển của doanh nghiệp.
Tôi tin rằng với kinh nghiệm thực tế, kỹ năng giao tiếp và khả năng phối hợp tốt với các phòng ban, tôi sẽ nhanh chóng hòa nhập với môi trường làm việc tại Quý công ty và đóng góp tích cực vào công tác quản trị nguồn nhân lực.
Tôi xin gửi kèm CV cùng các tài liệu liên quan để Quý công ty thuận tiện tham khảo. Rất mong có cơ hội được trao đổi trực tiếp trong buổi phỏng vấn để trình bày rõ hơn về kinh nghiệm, kỹ năng và định hướng nghề nghiệp của bản thân.
Xin chân thành cảm ơn Quý công ty!
	
	............., ngày ...... tháng ...... năm ......
Người làm đơn


(Ký và ghi rõ họ tên)



