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Ngày tháng viết thư,
Lời chào: "Kính gửi Ông/Bà [Tên người nhận],
· Giới thiệu ngắn gọn về bản thân, tên, vị trí ứng tuyển.
· Cách bạn biết về công việc này (từ website, người quen giới thiệu, qua thông báo tuyển dụng,...).
· Trình bày lý do bạn quan tâm đến vị trí ứng tuyển.
· Nêu bật các kỹ năng, kinh nghiệm, và thành tựu phù hợp với yêu cầu của công việc.
· Giải thích vì sao bạn là ứng viên phù hợp nhất cho vị trí này.
Kết luận:
· Khẳng định lại sự hứng thú của bạn với vị trí ứng tuyển.
· Đề xuất một cuộc gặp gỡ hoặc phỏng vấn để trao đổi thêm.
- Cảm ơn người đọc vì đã dành thời gian xem xét thư của bạn.
Trân trọng,
Ký tên và ghi rõ họ tên của bạn.
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Ngày 27 tháng 06 năm 2024,
Thư ứng tuyển vị trí Nhân viên bán hàng,
Thông qua trang tuyển dụng trực tuyến của AEON MALL Huế, tôi được biết Quý Công ty đang cần tuyển vị trí Nhân viên bán hàng. Tôi mong muốn được thử sức mình trong môi trường làm việc hết sức năng động của Quý Công ty. Với trình độ và kinh nghiệm hiện có, tôi tự tin có thể đảm nhiệm tốt vai trò này tại công ty A. 
Như đã đề cập trong hồ sơ đính kèm, tôi có nhiều kinh nghiệm làm việc với công ty B, ở vị trí Bán hàng (bán thời gian). Vị trí này đã cho tôi hơn 1 năm kinh nghiệm về việc chăm sóc khách hàng và quản lý sản phẩm. Ngoài ra, tôi còn có kinh nghiệm về bán hàng trong suốt thời gian làm việc với công ty C. – chuyên kinh doanh các mặt hàng mộc mỹ nghệ hơn 6 tháng. Tôi tin rằng đó là những nền tảng quý báu có thể giúp tôi hiểu rõ và đáp ứng tốt nhu cầu khách hàng của Quý Công ty.
Cám ơn ông/bà đã dành thời gian quý báu để xem xét thư xin việc này. Tôi rất mong ông/bà có thể sắp xếp một cuộc phỏng vấn trực tiếp gần đây nhất để tôi có thể trình bày rõ hơn về bản thân cũng như tìm hiểu thêm các yêu cầu chi tiết cho vị trí Nhân viên bán hàng của Công ty A.
Trân trọng. Xin cảm ơn!
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