MAU 1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc Lap - Tu Do - Hanh Phiic

PON XIN VIEC

Kinh giri: Phong nhan sy ciing Ban gidm d0c CONG tY ....c..vveveeveereereeeeeeseeeesesreseensennens

TONTEN L7 .o

INGAY SINN: <ottt e et e s s e reeteane e s teeteeneesre e reaneeas

ChO & I8N DAY «.voveveceeececee ettt s e s st ense st eneenan

SO BN thOAT BN N8 & ...t

Qua website tuyén dung timviecnhanh.com va website ketoanthienung.vn ctia cong ty toi duoc
biét quy cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung vi tri nhan vién ké toan tong hop. T6i nhan thiy
day 1a cong viéc phu hop véi trinh do ciing nhu k¥ nang ciia minh, nén toi rat mong dugc lam
viéc va dong gop chung vao sy phét trién ciia cong ty.

Hién t6i da t6t nghiép truong Pai Hoc Thuong Mai — Chuyén nganh ké toan doanh nghiép - loai
kha. Mic du méi t6t nghiép va chua chinh thirc di lam nhung t6i hiéu rang cai ma quy cong ty
can 1a mot ké toan c6 k¥ nang thanh thao, biét viéc chir khong nhét thiét phai c6 mot nam kinh
nghiém giéng nhu trong thong tin tuyén dung. Bdi trong qua trinh hoc tap tai truong toi da dugc
trang bi tat ca nhiing kién thirc can c6 cua mot ké toan vién doanh nghiép, thém nira t61 da duoc
thuc hanh véi héa don chung tir thuc té khi tham gia khoéa hoc thyc hanh ké toan téng hop thuc
té tai ..., gid toi da rat tu tin dé 1am bao cdo Thué, 1én s6 sach 1ap BCTC trén Excel va phan mém

keé toan.

Dé dap tmg yéu cau clia cong viéc ké toan t6i da trang bi cho minh k¥ ning tin hoc vin phong
t6t, giao tiép luu loat va sin co trong t6i 1a dire tinh can than, cham chi va that tha. T6i tin rang
v6i nhimg k¥ ning trén toi hoan toan c6 thé dap tmg duoc yéu cau cua vi tri ma quy cong ty

dang can tuyén.


http://forum.webketoan.vn/redirect.php?http://ketoanthienung.vn/

Cam on quy cong ty d danh thoi gian xem xét hd so xin viée cua t6i, t6i rat mong nhan duogc
mot lich hen phong van thong qua s6 may ¢4 nhan:............coeeveeeveeveeernene. trong mot ngdy gan
day nhat, dé t6i c6 co hoi duge truc tiép dén cong ty trinh bay rd hon vé ban than ciing nhu kha
nang dap ung cong viéc cua minh.

Chuc quy cbng ty an khang - thinh vugng!

Xin cadm on!

Nguoi viét don
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Qua thong tin trén trang t6i duoc biét hién nay quy cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung nhén sy

& vi tri - ké toan thué téng hop.

Pay chinh 14 cong viéc rat phi hop véi kha niang va kinh nghiém dugc dic két trong thoi gian

hoc tap va qua trinh lam vi¢c cta toi tir trudc toi nay.

T6i duge biét quy cong ty dang can tuyén vi tri ké toan thué téng hop c6 kinh nghiém, am hiéu

luat thué.

Vi kinh nghiém da cé:

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

- Lap BCTC niam, Quyét toan thué TNCN, QT thué TNDN nam.
- Theo di hang nhép - xuat - ton kho.

- i chiéu BHXH hang thang .

- Can than, chi tiét trong viéc in s6 sach ké toan hang nam.

- Lam moi thu tuc lién quan dén ké toan thué cua cong ty.

- C6 kinh nghiém quyét toan thué véi co quan thué



- Ngoai ra toi str dung thanh thao tin hoc vin phong, str dung tot phan mém ké toan Fast. PM ké

toan Misa, PM Bravo.

T6i ciing hiéu ngoai nhing yéu cau trén , vi tri quy cong ty dang tuyén dung con doi hoi nguoi
c6 tinh than doan két, hoa déng véi tap thé.cﬁng nhu c6 kha nang lam viéc doc 1ap, chiu dugc ap

luc cao.
Day chinh 1a k§ ning ma t6i di dac két trong qua trinh hoc tip va lam viéc thoi gian qua.

Vi nhiing kha nang va tinh cach trén, t6i tin minh c6 thé ddm nhén tot vi tri nhan vién ké toan

tai quy Cong ty.

T6i rat mong quy cong ty co thé sip xép cho t6i co 1 budi phong van dé trinh bay rd hon kha

nang cua minh.

Moi lién h¢ vé lich phdng van hay thong tin vé ho so xin viéc nay, xin vui 1ong lién lac s6 dién

thoai: .veevvveeiiee e

Xin chdn thanh cam on va tran trong kinh chao!

Nguwoi lam don
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Tdi dugc bibt....o......... la cong ty chuyén vé dich vu ké toan thué va dao tao ké toan thuc
hanh thyc té va dang c6 nhu cau tuyén dung ké toan tong hop, nén t6i 1am don nay mong duoc
tuyén dung vao 1am tai cong ty.

La sinh vién tot nghiép truong Trung cap ké toan - Khoa hach toan ké toan nim 2003 va
Hoc vién tai chinh — Khoa ké toan doanh nghiép (H¢ vura hoc vira lam) thang 6 ndm 2012.

T khi ra truong t61 da di lam tai mot s6 cong ty va rat ra dugc mot vai kinh nghiém nho
bé trong viéc thu thap chung tir, xir Iy chimg tir, 13p bao cdo hang ngdy, thang, quy, nam. Chang
han nhu:

- Lam ké toan kho, vat tu tai Nha May ché tao phu tung 6 t6 — xe may Detech ( & My Hao, Hung
Yén)

- Lam ké toan thué tai Cong ty TNHH tu van VFAM VN trong mot s6 linh vuc: van tai, xe may,
phong kham da khoa, thung phuy, may tinh

- Lam ké toan tong hop cho cong ty CP DV Bat dong san s6 1 tai Cau Gidy.

V6i mot s6 kinh nghiém nhé bé néu trén. To6i mong mudn duge tuyén dung vao cong ty
thudc vi tri ké toan téng hop, dé 6 co hoi duge 1am viée cong hién cho mdt moi truong c6 tinh
chuyén mén cao vé ké toan.

Néu dwoc tuyén dung vio cong ty ti xin cam doan:
1/ Chap hanh moi ndi quy ctia cong ty.
2/ Chap hanh su phan cong, sip xép cta Ban lanh dao cong ty
3/ Cé géng thuc hién that tot moi cong viéc nhiém vu duoc giao. Va luon ) géng trau doi kién

thirc, hoan thién k¥ ning ctia ban than dé dap lai long tin twong ma quy cong ty di giao cho.



Toi xin chan thanh cam on Quy cong ty da gianh thoi gian cho toi!
Ngay..... thang..... nim 20...

Ngwoi lam don
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T6i duge biét hién nay Quy Cong ty dang can tuyén nhan vién vao vi tri ké toan tong hop co dit
nang luc vi vay toi lam don nay véi mong mudn dugc lam viéc tai Quy cong ty. Dudi day 1a mot
s0 thong tin ve kinh nghiém lam viéc va qua trinh hoc tap cua toi.

Sau khi tot nghiép Truong Pai Hoc Tai Chinh ké toan Ha Noi ( nay 1a Hoc vién Tai chinh) toi
duogc tuyén vao 1am ké toan tong hop cho cong ty Noi that va Kién trac Nhom F. Tai day t6i da
c¢6 duoc nhitng kinh nghiém 1am viéc trong linh vuc xay dung va noi that. Dong thoi, thoi gian
nay toi da tham gia khoa hoc ké toan téng hop thuc hanh thyc té tai....ciing da gop phan cho t6i
hiéu hon cong viée cta ké toan tong hop trong cac mang ké toan dich vu, san xuét, thwong mai.
Va ngay tir ndm thir 3 dai hoc t61 da dugc nhan vao lam viéc ban thoi gian tai cong ty ABC.

Ttrnam 2011 —2013 t6i lam ké toan tong hop cho cty TNHH Thuong Mai VMT , 1a mot cong ty
chuyén vé cac hoat dong thwong mai nén t6i nim rat rd nhirng thong tin can thiét trong linh vuc
nay.

Vi tri ké toan tong hop dé cung cap cho t6i nhiéu kinh nghiém vé lanh dao nhom, phdi hop 1am
viéc véi cong ty kiém toan, co quan thué trong cac ky klem toan. Toi c6 thé quan ly tai chinh, Kké
toan, phan tich va 1ap cac biéu mau bao céo tai chinh, s6 sach chimg va cac van dé vé thué. Lap
ké hoach 1én gia thanh san pham, 1ap hd so vay von ngan hang va quyét toan thué GTGT.

Ngoai ra toi co thé sir dung thanh thao cac phan mém ké toan, may tinh va cac thiét bi van phong
khéc.

T6i mong mudn c6 co hoi phat trién nhidu hon nita trong linh virc ké toan vi vay toi da tham gia
mot khoa hoc dao tao ké toan trudng va ket qua la téi da nang cao dugc kinh nghiém va chuyén

mon cua minh.

V61 kinh nghiém lam viéc thuc te va voi 1y thuyét di duoc dao tao tai trudng dai heo toi hy vong
c6 thé dap tmg duoc nhitng yéu cau cong viée ctia quy cong ty.

Néu dugc tuyén dung t6i s& cb ging hoan thanh tot cong viéc duge giao.



R4t mong dugc 1am viée v6i Quy cong ty

T61 xin chan thanh cam on!

Nguwoi lam don
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Thong qua website tuyén dung ... Toi duoc biét qui cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung nhan
vién ké toan, Va vi tri qui cong ty dang tuyén dung doi hoi phai co nghiép vu chuyén mon, co
kinh nghiém thuc té, nhay bén va sang tao, nhiét tinh va trung thuc.

T6i nhan thiy minh c6 dii nang lyc, trinh d6 phii hop véi vi tri nhan vién ké toan ma cong ty
dang tuyén dung , Tdi viét don nay mong muén xin duge tai Quy Cong ty.

T6i di ¢6 2 ndm kinh nghiém lam ké toan kho cho cong ty A. Va 1 nam lam ké toan tong hop
cho cong ty B ( Céc ban c6 thé viét tom tat ra nhitng cong viéc ma cac ban di lam tai d6 va
nhiing kinh nghiém ma céc ban da hoc duoc )

Ngoai ra t6i con sir dung thanh thao tin hoc vin phong, tiéng anh giao tiép tot, Biét sir dung phan
mém ké toan Misa, Fast ...,lam viéc trung thuc, can than...

T6i mong mudn dugc lam viée trong mot moi truong chuyén nghiép nhu quy cong ty. Néu dugc
tuyén dung vao Quy Cong ty ti xin hira chdp hang ddy du ndi quy, quy dinh ciia quy Cong ty,
c¢b gang cao nhat dé hoan thanh cong viéc dugc giao, khong ngimg hoc hoi dé phat trién k¥ ning
lam viéc.

To61 xin cam doan nhiing gi néu trén la dung sy that , néu c6 sai toi xin chiu hoan toan trach
nhiém trude phap luét

T61 xin chan thanh cam on!



Nguoi viét don
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Qua thong tin trén bao/website.................. t61 dugc biét Quy cong ty dang c6 nhu cau tuyén
dung nhan vién véi vi tri Ké toan trudng. Toi nhan thay minh c6 di trinh d9, k¥ niang phu hop
v6i vi tri nhan vién Ké toan trudng nén toi viét don nay xin duoc gia nhap doi ngii nhan vién
nang dong, chuyén nghiép cua cong ty.

Toi tin rang vai trinh d9, kién thirc va ky nang sau day, t6i hoan toan phu hgp véi yéu cau cong
viéc va van hoa cua cong ty ABC:

1. Tét nghiép dai hoc kinh té quéc dan, khoa quan tri kinh doanh, loai kha, nam tdt nghiép 2003.
2. Pi ¢6 2 nam kinh nghiém vé............. taicoOng ty.............

3. Da tham khoa hoc hoc quan 1y vé....ndm.....va da timg 1am viéc ¢ vi tri.. . .tai cong
ty.....tu....dén....

4. Ky ndng vi tinh van phong (Word, Excel, Point point, st dung internet...) thanh thao.
5. Kinh nghiém 3 nim quan Iy thanh cong 2 dy 4n vé....,lgi nhuén 1a...., ning suét la. ...
6. K§ nang thuyét trinh va kha ning 1am viéc nhom tét.

To61 xin cam doan nhiing gi néu trén 1a dung sy that, néu c6 sai t6i xin chiu hoan toan trach nhiém
trudc phap luat. Toi xin chan thanh cdm on!

........ , Ngay....thang.... nam ....
Nguoi viet don
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Qua mang Internet, t6i duoc biét Quy Cong ty dang can tuyén nhan sy cho mot sé vi tri
cong tac. La mot Cir nhan Kinh té- nganh Ké toan tong hop tot nghiép hé chinh quy loai Kha-
Dai hoc Kinh t& Quéc Dan va di t6t nghiép 16p K& toan truong. Hién t6i dd 1y Bang Thac sy
Kinh té- nganh Tai chinh ngan hang cta Truong Pai hoc Kinh té Quoc Dan. Véi mot s diém
manh trong linh vuc ngoai ngir, tin hoc (str dung thanh thao tin hoc vin phong va cac phan mém
ké toan ADSOFT, MISA, CADS, SIS) va kinh nghiém trong hoc tap, cong tac. Nhan théy ca
nhan c6 kha nang dap ing yéu cau Quy Cong ty dé ra.

Vi vy, toi viét don nay kinh xin Giam ddc va cac thanh vién Cong ty xem xét va cho toi
mot co hoi chimg t6 minh trong dot thi tuyén téi. Mong rang diéu d6 s& trd thanh hién thyc va
néu duoc 1a thanh vién cta Quy Cong ty, toi xin hira:

1. Lam vi¢c lau dai tai Cong ty.

2. Chip hanh nghiém tic ndi quy Cong ty.

3. Céng hién hét kha ning va khong ngimg hoc hoi.
4. Ty lo chd an &, phuong tién phuc vu Cong ty.

Rat mong nhdn dwge sy givip dé ciia Quy Cong ty!

...... ngay.....thang...nam...
Ngudi lam don

(Ky va ghi ro ho tén)
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Qua thong tin dang trén Careerlink.vn to1 duge biét hién nay Quy cong ty dang c6 nhu cau tuyén
dung nhén sy & vi tri Ké toan tong hop. Day chinh 14 cong viéc rt phi hop voi kha ning va kinh
nghiém dugc dtc két trong thoi gian hoc tap va qua trinh lam viéc cua toi tir trude t6i nay.

Toi tot nghi¢p Cir nhan chuyén nganh Ké toan tai truong PH... Sau khi t6t nghiép t6i lam viée &
vi tri Ké toan vién tai Cong ty...Véi ...ndm lam viéc toi da tich lily duoc nhiéu kinh nghiém nhu:

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

- Lap BCTC niam, Quyét toan thué TNCN, QT thué TNDN nim.
- Can than, chi tiét trong viéc in s6 sach ké toan hang nam.

- Lam moi thu tuc lién quan dén ké toan thué ctia cong ty.

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

- Ngoai ra toi str dung thanh thao tin hoc vin phong, sir dung tot phan mém ké toan Fast, Misa,
Bravo.

T6i ciing hiéu ngoai nhiing yéu cau trén, vi tri Quy cong ty dang tuyén dung con doi hoi nguoi
c6 k¥ nang lam viéc doc lap cling nhu lam viéc theo nhom, c6 tinh than trach nhi€ém va chiu
duoc ap luc cao trong cong viéc, kha nang tieng Anh kha.

Vi nhitng kha ning va tinh cach trén, t6i tin minh c6 thé dam nhan tot vi tri nhan vién ké toan
tong hop tai Quy cong ty. Toi rat mong Quy cong ty cd thé sap xép cho toi c6 1 budi phong van
dé trinh bay rd hon kha nang ctia minh.

Moi lién hé vé lich phong van hay thong tin vé hd so ung tuyén, xin vui 1ong lién lac s dién
thoal: .....cccocvviiineennne

Xin chdn thanh cam on va trdn trong kinh chao!
........ ,ngay .....thang ..... ndm 201.....
Nguoi lam don



