Tiêu đề thư: [tên của ứng viên] - Hồ sơ ứng tuyển vị trí [tên vị trí ứng tuyển]
Nội dung thư:
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]
Qua thông tin đăng trên [tên website đăng tin tuyển dụng] tôi được biết hiện nay quý Công ty đang có nhu cầu tuyển dụng nhân sự ở vị trí [tên vị trí ứng tuyển]. Tôi nhận thấy mình có đủ năng lực, trình độ phù hợp với vị trí này nên tôi viết đơn ứng tuyển gia nhập đội ngũ nhân viên năng động, chuyên nghiệp của Quý Công ty.
Tôi tốt nghiệp Cử nhân chuyên ngành [tên chuyên ngành] tại [tên trường Đại học]. Sau khi tốt nghiệp tôi làm việc ở vị trí [tên vị trí làm việc] tại [tên công ty]. Bằng nhiệt huyết của tuổi trẻ, không ngừng học hỏi, tôi cố gắng làm việc và tích lũy một số kinh nghiệm như: [một số thành tích đáng kể].	
Ngoài học hỏi kinh nghiệm từ đồng nghiệp tôi luôn trao dồi kiến thức trong lĩnh vực [tên lĩnh vực ứng tuyển] bằng cách tìm tòi từ sách vở, báo, đài hay các khóa đào tạo ngắn hạn như [các hoạt động cần thiết trong lĩnh vực ứng tuyển].
Tôi có tích cách hướng ngoại, năng động, nhạy bén, tự tin trong giao tiếp rất phù hợp với [lĩnh vực ứng tuyển].
Với kiến thức, kinh nghiệm và những kỹ năng nêu trên tôi tin rằng có thể đáp ứng được yêu cầu của 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 qua địa chỉ email [địa chỉ email của ứng viên] hay số điện thoại: [Số điện thoại ứng viên]. 
Trân trọng!
(Vui lòng tham khảo hồ sơ xin việc đính kèm)

