
MẪU 1 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc 

……………………… 

ĐƠN XIN VIỆC 

 

Kính gửi: Phòng nhân sự cùng Ban giám đốc Công ty ................................................... 

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

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

Chỗ ở hiên nay: ........................................................................................................... 

Số điện thoại liên hệ : .................................................................................................. 

Qua website tuyển dụng timviecnhanh.com và website ketoanthienung.vn của công ty tôi được 

biết quý công ty đang có nhu cầu tuyển dụng vị trí nhân viên kế toán tổng hợp. Tôi nhận thấy 

đây là công việc phù hợp với trình độ cũng như kỹ năng của mình, nên tôi rất mong được làm 

việc và đóng góp chung vào sự phát triển của công ty. 

Hiện tôi đã tốt nghiệp trường Đại Học Thương Mại – Chuyên ngành kế toán doanh nghiệp - loại 

khá. Mặc dù mới tốt nghiệp và chưa chính thức đi làm nhưng tôi hiểu rằng cái mà quý công ty 

cần là một kế toán có kỹ năng thành thạo, biết việc chứ không nhất thiết phải có một năm kinh 

nghiệm giống như trong thông tin tuyển dụng. Bởi trong quá trình học tập tại trường tôi đã được 

trang bị tất cả những kiến thức cần có của một kế toán viên doanh nghiệp, thêm nữa tôi đã được 

thực hành với hóa đơn chứng từ thực tế khi tham gia khóa học thực hành kế toán tổng hợp thực 

tế tại ..., giờ tôi đã rất tự tin để làm báo cáo Thuế, lên sổ sách lập BCTC trên Excel và phần mềm 

kế toán. 

 

Để đáp ứng yêu cầu của công việc kế toán tôi đã trang bị cho mình kỹ năng tin học văn phòng 

tốt, giao tiếp lưu loát và sẵn có trong tôi là đức tính cận thận, chăm chỉ và thật thà. Tôi tin rằng 

với những kỹ năng trên tôi hoàn toàn có thể đáp ứng được yêu cầu của vị trí mà quý công ty 

đang cần tuyển. 

 

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


Cảm ơn quý công ty đã dành thời gian xem xét hồ sơ xin việc của tôi, tôi rất mong nhận được 

một lịch hẹn phỏng vấn thông qua số máy cá nhân:...................................... trong một ngày gần 

đây nhất, để tôi có cơ hội được trực tiếp đến công ty trình bày rõ hơn về bản thân cũng như khả 

năng đáp ứng công việc của mình. 

Chúc quý công ty an khang - thịnh vượng! 

Xin cảm ơn! 

Người viết đơn 

 



MẪU 2 

Cộng Hoà Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

…….o0o…….  

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi;…………………………..……………………………… 

Tên tôi là:……………………………………….…………………… 

Sinh năm :………………………………………….……………...... 

Địa chỉ :…………………………………………….……………….. 

Tốt nghiệp: Trường ……………….-Khoa kế toán :……….….…. 

 Qua thông tin trên trang tôi được biết hiện nay quý công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân sự 

ở vị trí - kế toán thuế tổng hợp.  

Đây chính là công việc rất phù hợp với khả năng và kinh nghiệm được đúc kết trong thời gian 

học tập và quá trình làm việc của tôi từ trước tới nay. 

 Tôi được biết quý công ty đang cần tuyển vị trí kế toán thuế tổng hợp có kinh nghiệm, am hiểu 

luật thuế. 

 Với kinh nghiệm đã có: 

- Kê khai thuế GTGT, Thuế TNCN hàng tháng, hàng quý 

- Lập BCTC năm, Quyết toán  thuế TNCN, QT thuế TNDN năm. 

- Theo dõi hàng nhập - xuất - tồn kho. 

- Đối chiếu BHXH hàng tháng . 

- Cẩn thận, chi tiết trong việc in sổ sách kế toán hàng năm. 

- Làm mọi thủ tục liên quan đến kế toán thuế của công ty. 

- Có kinh nghiệm quyết toán thuế với cơ quan thuế 



- Ngoài ra tôi sử dụng thành thạo tin học văn phòng, sử dụng tốt phần mềm kế toán Fast. PM kế 

toán Misa, PM Bravo. 

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, hoà đồng với tập thể.cũng như có khả năng làm việc độc lập, chịu được áp 

lực cao. 

Đây chính là kỹ năng mà tôi đã đúc kết trong quá trình học tập và làm việc thời gian qua. 

Với những khả năng và tính cách trên, tôi tin mình có thể đảm nhận tốt vị trí nhân viên kế toán 

tại quý Công ty. 

Tôi rất mong quý công ty có thể sắp xếp cho tôi có 1 buổi phỏng vấn để trình bày rõ hơn khả 

năng của mình. 

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

thoại: ....................................... 

            Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

                                                                     .............. ngày ….. tháng ….. năm 20..... 

                                                                         Người làm đơn 

 



MẪU 3 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc 

***** 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: Phòng nhân sự - Đồng kính gửi Ban Giám đốc công ty. 

Tên tôi là: .................................................................................................................... 

Sinh ngày ................................................................................................................... 

Quê quán:................................................................................................................... 

Nơi thường trú hiện nay: .......................................................................................... 

. Tôi được biết................ là công ty chuyên về dịch vụ kế toán thuế và đào tạo kế toán thực 

hành thực tế và đang có nhu cầu tuyển dụng kế toán tổng hợp, nên tôi làm đơn này mong được 

tuyển dụng vào làm tại công ty. 

 Là sinh viên tốt nghiệp trường Trung cấp kế toán - Khoa hạch toán kế toán năm 2003 và 

Học viện tài chính – Khoa kế toán doanh nghiệp (Hệ vừa học vừa làm) tháng 6 năm 2012. 

 Từ khi ra trường tôi đã đi làm tại một số công ty và rút ra được một vài kinh nghiệm nhỏ 

bé trong việc thu thập chúng từ, xử lý chứng từ, lập báo cáo hàng ngày, tháng, quý, năm. Chẳng 

hạn như: 

-  Làm kế toán kho, vật tư tại Nhà Máy chế tạo phụ tùng ô tô – xe máy Detech ( ở Mỹ Hào, Hưng 

Yên) 

-  Làm kế toán thuế tại Công ty TNHH tư vấn VFAM VN trong một số lĩnh vực: vận tải, xe máy, 

phòng khám đa khoa, thùng phuy, máy tính 

-  Làm kế toán tổng hợp cho công ty CP DV Bất động sản số 1 tại Cầu Giấy. 

 Với một số kinh nghiệm nhỏ bé nêu trên. Tôi mong muốn được tuyển dụng vào công ty 

thuộc vị trí kế toán tổng hợp, để có cơ hội được làm việc công hiến cho một môi trường có tính 

chuyên môn cao về kế toán. 

  Nếu được tuyển dụng vào công ty tôi xin cam đoan: 

1/ Chấp hành mọi nội quy của công ty. 

2/ Chấp hành sự phân công, sắp xếp của Ban lãnh đạo công ty 

3/ Cố gắng thực hiện thật tốt mọi công việc nhiệm vụ được giao. Và luôn cố gắng trau dồi kiến 

thức, hoàn thiện kỹ năng của bản thân để đáp lại lòng tin tưởng mà quý công ty đã giao cho. 



Tôi xin chân thành cảm ơn Quý công ty đã giành thời gian cho tôi! 

                                                                      Ngày.....  tháng..... năm 20… 

Người làm đơn   



MẪU 4 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc. 

ĐƠN XIN VIỆC 

 

Kính gửi : …………………………………………………………… 

Tên tôi là : …………………………………………………………… 

Sinh ngày: …………………………………………………………… 

Địa chỉ……………………………………………………………….. 

Tôi được biết hiện nay Quý Công ty đang cần tuyển nhân viên vào vị trí kế toán tổng hợp có đủ 

năng lực vì vậy tôi làm đơn này với mong muốn được làm việc tại Quý công ty. Dưới đây là một 

số thông tin về kinh nghiệm làm việc và quá trình học tập của tôi. 

Sau khi tốt nghiệp Trường Đại Học Tài Chính kế toán Hà Nội ( nay là Học viện Tài chính) tôi 

được tuyển vào làm kế toán tổng hợp cho công ty Nội thất và Kiến trúc Nhóm F. Tại đây tôi đã 

có được những kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực xây dựng và nội thất. Đồng thời, thời gian 

này tôi đã tham gia khóa học kế toán tổng hợp thực hành thực tế tại….cũng đã góp phần cho tôi 

hiểu hơn công việc của kế toán tổng hợp trong các mảng kế toán dịch vụ, sản xuất, thương mại. 

Và ngay từ năm thứ 3 đại học tôi đã được nhận vào làm việc bán thời gian tại công ty ABC. 

Từ năm 2011 – 2013 tôi làm kế toán tổng hợp cho cty TNHH Thương Mại VMT , là một công ty 

chuyên về các hoạt động thương mại nên tôi nắm rất rõ những thông tin cần thiết trong lĩnh vực 

này. 

Vị trí kế toán tổng hợp đã cung cấp cho tôi nhiều kinh nghiệm về lãnh đạo nhóm, phối hợp làm 

việc với công ty kiểm toán, cơ quan thuế trong các kỳ kiểm toán. Tôi có thể quản lý tài chính, kế 

toán, phân tích và lập các biểu mẫu báo cáo tài chính, sổ sách chứng và các vấn đề về thuế. Lập 

kế hoạch lên giá thành sản phẩm, lập hồ sơ vay vốn ngân hàng và quyết toán thuế GTGT. 

Ngoài ra tôi có thể sử dụng thành thạo các phần mềm kế toán, máy tính và các thiết bị văn phòng 

khác. 

Tôi mong muốn có cơ hội phát triển nhiều hơn nữa trong lĩnh vực kế toán vì vậy tôi đã tham gia 

một khóa học đào tạo kế toán trưởng và kết quả là tôi đã nâng cao được kinh nghiệm và chuyên 

môn của mình. 

Với kinh nghiệm làm việc thực tế và với lý thuyết đã được đào tạo tại trường đại hcọ tôi hy vọng 

có thể đáp ứng được những yêu cầu công việc của quý công ty. 

Nếu được tuyển dụng tôi sẽ cố gắng hoàn thành tốt công việc được giao. 



Rất mong được làm việc với Quý công ty 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 

.......ngày ....tháng ... năm .... 

        Người làm đơn 



MẪU 5 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

—————- o0o —————- 

 

ĐƠN XIN VIỆC LÀM 

Kính gửi: Phòng Nhân sự Công ty ……..……………………………. 

Đồng kính gửi Ban lãnh đạo Công ty …..……………………………. 

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

Sinh ngày : …………………………….……………………………… 

Địa chỉ : …………………………….………………………………… 

Số điện thoại liên hệ :……………… ………………………………… 

Thông qua website tuyển dụng … Tôi được biết quí công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân 

viên kế toán, Và vị trí quí công ty đang tuyển dụng đòi hỏi phải có nghiệp vụ chuyên môn, có 

kinh nghiệm thực tế, nhạy bén và sáng tạo, nhiệt tình và trung thực. 

Tôi nhận thấy mình có đủ năng lực, trình độ phù hợp với vị trí nhân viên kế toán mà công ty 

đang tuyển dụng , Tôi viết đơn này mong muốn xin được tại Quý Công ty. 

Tôi đã có 2 năm kinh nghiệm làm kế toán kho cho công ty A. Và 1 năm làm kế toán tổng hợp 

cho công ty B ( Các bạn có thể viết tóm tắt ra những công việc mà các bạn đã làm tại đó và 

những kinh nghiệm mà các bạn đã học được ) 

Ngoài ra tôi còn sử dụng thành thạo tin học văn phòng, tiếng anh giao tiếp tốt, Biết sử dụng phần 

mềm kế toán Misa, Fast …,làm việc trung thực, cẩn thận… 

Tôi mong muốn được làm việc trong một môi trường chuyên nghiệp như  quý công ty. Nếu được 

tuyển dụng vào Quý Công ty tôi xin hứa chấp hàng đầy đủ nội quy, quy định của quy Công ty, 

cố gắng cao nhất để hoàn thành công việc được giao, không ngừng học hỏi để phát triền kỹ năng 

làm việc. 

Tôi xin cam đoan những gì nêu trên là đúng sự thật , nếu có sai tôi xin chịu hoàn toàn trách 

nhiệm trước pháp luật 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 



                            .... .. Ngày… tháng …năm… 

                                 Người viết đơn 

 



MẪU 6 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

—————- o0o —————- 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

 

Kính gửi: Ban Giám đốc công ty.................................................... 

Đồng kính gửi phòng nhân sự công ty 

Tôi tên là: ……………………………………………………………………… 

Sinh ngày: ………………………………………………………………………… 

Địa chỉ thường trú: …………………………………………………............ 

Hiện tạm trú tại: ……………………………………………………........ 

Số điện thoại.................................................Email: ................................... 

Qua thông tin trên báo/website………………tôi được biết Quý công ty đang có nhu cầu tuyển 

dụng nhân viên với vị trí Kế toán trưởng. Tôi nhận thấy mình có đủ trình độ, kỹ năng phù hợp 

với vị trí nhân viên Kế toán trưởng nên tôi viết đơn này xin được gia nhập đội ngũ nhân viên 

nâng động, chuyên nghiệp của công ty. 

Tôi tin rằng với trình độ, kiến thức và kỹ năng sau đây, tôi hoàn toàn phù hợp với yêu cầu công 

việc và văn hoá của công ty ABC: 

1. Tốt nghiệp đại học kinh tế quốc dân, khoa quản trị kinh doanh, loại khá, năm tốt nghiệp 2003. 

2. Đã có 2 năm kinh nghiệm về………….tại công ty…………. 

3. Đã tham khoá học học quản lý về….năm…..và đã từng làm việc ở vị trí….tại công 

ty…..từ….đến…. 

4. Kỹ năng vi tính văn phòng (Word, Excel, Point point, sử dụng internet…) thành thạo. 

5. Kinh nghiệm 3 năm quản lý thành công 2 dự án về….,lợi nhuận là…., năng suất là….. 

6. Kỹ năng thuyết trình và khả năng làm việc nhóm tốt. 

Tôi xin cam đoan những gì nêu trên là đúng sự thật, nếu có sai tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm 

trước pháp luật.Tôi xin chân thành cảm ơn! 

 

........, ngày....tháng.... năm .... 

                          Người viết đơn 



MẪU 7 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập- Tự do- Hạnh phúc 

-----******----- 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

 

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

Tên tôi là: ............................................................................................... 

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

Hộ khẩu thường trú: ............................................................................................... 

Địa chỉ hiện tại: ....................................................................................................... 

SĐT:.........................................mail:....................................................................... 

            Qua mạng Internet, tôi được biết Quý Công ty đang cần tuyển nhân sự cho một số vị trí 

công tác. Là một Cử nhân Kinh tế- ngành Kế toán tổng hợp tốt nghiệp hệ chính quy loại Khá- 

Đại học Kinh tế Quốc Dân và đã tốt nghiệp lớp Kế toán trưởng. Hiện tôi đã lấy Bằng Thạc sỹ 

Kinh tế- ngành Tài chính ngân hàng của Trường Đại học Kinh tế Quôc Dân. Với một số điểm 

mạnh trong lĩnh vực ngoại ngữ, tin học (sử dụng thành thạo tin học văn phòng và các phần mềm 

kế toán ADSOFT, MISA, CADS, SIS) và kinh nghiệm trong học tập, công tác. Nhận thấy cá 

nhân có khả năng đáp ứng yêu cầu Quý Công ty đề ra. 

            Vì vậy, tôi viết đơn này kính xin Giám đốc và các thành viên Công ty xem xét và cho tôi 

một cơ hội chứng tỏ mình trong đợt thi tuyển tới. Mong rằng điều đó sẽ trở thành hiện thực và 

nếu được là thành viên của Quý Công ty, tôi xin hứa: 

1.      Làm việc lâu dài tại Công ty. 

2.      Chấp hành nghiêm túc nội quy Công ty. 

3.      Cống hiến hết khả năng và không ngừng học hỏi. 

4.      Tự lo chỗ ăn ở, phương tiện phục vụ Công ty. 

 Rất mong nhận được sự giúp đỡ của Quý Công ty! 

  

......ngày.....tháng...năm... 

                                         Người làm đơn 

                                           (Ký và ghi rõ họ tên) 



MẪU 8 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

…….o0o……. 

  

ĐƠN ỨNG TUYỂN 

Kính gửi ……………………………….…………………………… 

Tên tôi là:…………………………….……………………………… 

Sinh năm :………………………….………………………………... 

Địa chỉ :…………………………….………………………………… 

Qua thông tin đăng trên Careerlink.vn tôi được biết hiện nay Quý công ty đang có nhu cầu tuyển 

dụng nhân sự ở vị trí Kế toán tổng hợp. Đây chính là công việc rất phù hợp với khả năng và kinh 

nghiệm được đúc kết trong thời gian học tập và quá trình làm việc của tôi từ trước tới nay.  

Tôi tốt nghiệp Cử nhân chuyên ngành Kế toán tại trường ĐH… Sau khi tốt nghiệp tôi làm việc ở 

vị trí Kế toán viên tại Công ty…Với …năm làm việc tôi đã tích lũy được nhiều kinh nghiệm như: 

- Kê khai thuế GTGT, Thuế TNCN hàng tháng, hàng quý. 

- Lập BCTC năm, Quyết toán  thuế TNCN, QT thuế TNDN năm. 

- Cẩn thận, chi tiết trong việc in sổ sách kế toán hàng năm. 

- Làm mọi thủ tục liên quan đến kế toán thuế của công ty. 

- Có kinh nghiệm quyết toán thuế với cơ quan thuế… 

- Ngoài ra tôi sử dụng thành thạo tin học văn phòng, sử dụng tốt phần mềm kế toán Fast, Misa, 

Bravo. 

Tôi cũng hiểu ngoài những yêu cầu trên, vị trí Quý công ty đang tuyển dụng còn đòi hỏi người 

có kỹ năng làm việc độc lập cũng như làm việc theo nhóm, có tinh thần trách nhiệm và chịu 

được áp lực cao trong công việc, khả năng tiếng Anh khá. 

Với những khả năng và tính cách trên, tôi tin mình có thể đảm nhận tốt vị trí nhân viên kế toán 

tổng hợp tại Quý công ty. Tôi rất mong Quý công ty có thể sắp xếp cho tôi có 1 buổi phỏng vấn 

để trình bày rõ hơn khả năng của mình. 

Mọi liên hệ về lịch phỏng vấn hay thông tin về hồ sơ ứng tuyển, xin vui lòng liên lạc số điện 

thoại: …....................... 

 Xin chân thành cảm ơn và trân trọng kính chào! 

                                        ........, ngày ….. tháng ….. năm 201..... 

Người làm đơn 

 


