THƯ ỨNG TUYỂN VỊ TRÍ: [TÊN VỊ TRÍ ỨNG TUYỂN]
                                                                                                   								                               Ngày … tháng … năm ....
Kính gửi: Bộ phận tuyển dụng [tên công ty] - [Địa chỉ công ty]
Tôi là: [Họ tên ứng viên]
Ngày sinh: [Ngày sinh]
Địa chỉ: [Địa chỉ nơi ở]
Đọc được thông tin tuyển dụng của công ty trên [tên website đăng tin tuyển dụng], tôi được biết quý công ty đang có nhu cầu tuyển dụng vị trí [tên vị trí ứng tuyển]. 
Tôi nhận thấy đây là vị trí phù hợp với trình độ chuyên môn và nguyện vọng của bản thân.
Tôi là sinh viên mới tốt nghiệp chuyên ngành [tên chuyên ngành], hệ Đại học chính quy, [tên trường Đại học]. Tuy chưa có kinh nghiệm làm việc chính thức nào trước đây, nhưng tôi tin rằng với kiến thức và nghiệp vụ đã được học tập, cùng với tinh thần ham học hỏi, luôn nỗ lực để hoàn thiện bản thân, tôi sẽ hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ mà công ty giao phó.
Ngoài kiến thức được học tập ở trường, tôi cũng có thời gian tham gia thực tập tại [tên công ty thực tập], địa chỉ: [địa chỉ công ty thực tập]. Sau quá trình thực tập, tôi đã tích lũy cho mình rất nhiều kinh nghiệm làm việc thực tế, và được công ty thực tập đánh giá là cá nhân năng động, nhiệt tình trong công việc, chấp hành tốt mọi sự chỉ đạo từ phía công ty. Bên cạnh đó, quá trình tham gia hoạt động tại Hội sinh viên của trường cũng giúp tôi phát triển những kỹ năng mềm quan trọng cho vị trí này như kỹ năng làm việc nhóm, kỹ năng thuyết phục, kỹ năng giải quyết vấn đề…
Mọi thông tin chi tiết được liệt kê trong CV gửi kèm để quý công ty cùng tham khảo.
Tôi chân thành cảm ơn Bộ phận tuyển dụng đã dành thời gian để xem xét đơn xin việc này của tôi. Tôi rất mong được nhà tuyển dụng sắp xếp một cuộc phỏng vấn để tôi có cơ hội được trình bày rõ hơn về chuyên môn, năng lực làm việc của tôi và những mục tiêu nghề nghiệp mà tôi đang hướng đến.
Trân trọng!
[Họ tên ứng viên]
[Ngày sinh]
[Địa chỉ nơi ở]
[Số điện thoại]
[Mail cá nhân]

