CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 --------------
ĐƠN XIN ỨNG TUYỂN [TÊN VỊ TRÍ]
Kính gửi:............................................................................................................
Tôi tên là:...........................................................................................................
Sinh năm: ..........................................................................................................
Địa chỉ:...............................................................................................................
Được biết hiện Quý Công ty đang cần tuyển dụng vị trí ...................................... Tôi nhận thấy đây là vị trí phù hợp với trình độ, kỹ năng của mình, nên tôi rất hy vọng được góp sức mình vào sự phát triển của công ty.
Hiện tôi đã tốt nghiệp loại Giỏi tại chuyên ngành Kế toán trường Đại học A và hoàn thành khóa học B. Tôi đã từng có thời gian 6 tháng làm thực tập sinh tại vị trí Kế toán của Công ty C. Dù chưa có nhiều kinh nghiệm làm việc thực tế nhưng trong quá trình học tập tại trường và thực tập tại Công ty C tôi đã được trang bị rất nhiều kiến thức cần có của một kế toán doanh nghiệp. Tôi tin mình có thể đáp ứng tốt yêu cầu công việc của Quý công ty [kể một số công việc của kế toán tiêu biểu bạn có thể làm].
Chân thành cảm ơn công ty đã dành thời gian đọc thư và xem qua hồ sơ xin việc của tôi, rất mong nhận được lịch hẹn phỏng vấn của quý công ty qua số điện thoại…./email…. trong thời gian gần nhất để tôi có thể trình bày rõ hơn về kỹ năng của bản thân cũng như được tìm hiểu thêm về Quý Công ty.
Xin chân thành cảm ơn!
Trân trọng.
                                                                                              Người viết đơn
                                                                                               (Ký và ghi rõ họ tên)
