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BI QUYET VIET CV XIN VIEC HIEU QUA CHO
DAN XUAT NHAP KHAU

Phan 16n cac trang tin tuyén dung uy tin nhu: VietnamWork, Vieclam24h,
Timviecnhanh.com. ... déu thudng xuyén ding tin tuyén dung cac vi tri khac nhau
trong linh vuc xuat nhap khau nhu nhan vién mua hang, nhan vién hién truong,
nhan vién chimg tir.... ban c6 thé thdy nhiing dong chi thich kha rd rang ho so ung

tuyén giri vao bd phan hanh chinh. Vay diéu can luu y la gi?

frainingl@ncang.com
‘ Vitae

P

Curriculum

P

Thue té hon 90% nhung ngudi nhan ho so tuyén dung ciia ban déu 13 nhan vién
hanh chinh ho chua c6 hoic khong biét nhiéu vé cong viée xuat nhap khau, kinh

nghiém hay chuy&n mon, ban can chi ra trong ho so xin viéc that rd rang, day du va
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trong tam dé€ ho co6 thé doi chiéu voi yéu cau tuyén dung, Nhitng ho so c6 diém
tuong dong veé kinh nghiém, k¥ nang va nghi¢p vu s€ dugc moi di phong van vay

nhirng ho so con lai thi sao.

Ban da c6 kinh nghi¢m lam vi¢c hay duoc hoc qua khoa doa tao nghiép vu thuc té

nhung néu khong biét cach viét CV hop thi sé& bi loai ngay tir vong xét tuyén hd so.

frainingtancang.com

Co hdi viéc 1am chi gianh cho nhitng ngwoi c6 kinh nghiém lam xuat

nhép khau thyc t&?

KHONG PHAI NHU VAY: vi rat nhiéu cong ty & quy md vira va nhoé chap nhan
tuyén dung nhan vién tré chua cé nhiéu kinh nghiém vao dao tao véi muc chi tra

lwong thip hon nhiéu nhitng ngudi da c6 kinh nghiém va day chinh 1a co hi cho
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ban nhiing ngudi chua c6 kinh nghiém lam xuat nhap khau. Vay nén gui ho so vao

nhimg tin tuyén dung nao thi s& ¢ co hoi tring tuyén cao.

Hay x4c dinh tudi doi va kinh nghiém cta minh ban ra trudng dugce 2 — 3 nam hay
1a sinh vién vira tot nghi¢p néu da tu tin véi nhitng nghi¢p vu minh duoc hoc, da
tim hiéu dugc nén tng tuyén vao nhimg tin tuyén dung yéu cau tir tr 1 dén 2 nam
kinh nghiém vi khong c6 nhiéu nha tuyén dung mudn viét rang: “ toi nhan dao tao
ca nhitng ngudi chua biét gi trén tin tuyén dung ctia minh nén hay ¢t mic dinh néu

ho yéu cau 1 -2 ndm kinh nghiém minh co6 thé gtri hd so ing tuyén roi.”

Vay buéc tiép theo cach viét mdt CV xin viéc hoan chinh nhw thé niao?

Ban nghi mot CV xin viéc nén day du thong tin va can trang tri dep mat khoa hoc
gay dugc an tuong véi ngudi xem va quan trong nhat 1a co thé gitip ban dugc goi

di phong vén.

Théng tin cd nhan: Bao gdom ho tén, sd dién thoai, dia chi email , ho khau thuong

tra va noi ¢ hién tai rat quan trong do.

Nén c¢6 dong ndi dung CV trong mét trang vin ban: Thoi gian rat quan trong

hay nhé rang ban khong phai 1a (mg vién duy nhét giri ho so dén, va ho khong phai
chi ¢6 viéc ngdi xem hd so cuia ban giri vé ma con phai 1am rat nhiéu viéc khac,
Nén khi viét CV hdy trinh bay that ngan gon va c6 dong chi trong mdt trang 1a tdt
nhat vi hau hét nha tuyén dung chi quan tdm t6i thong tin co ban nhu: Tén tudi,

truong hoc, noi lam viéc kinh nghi€ém néu c6 va mot chut vé thé manh ban than.

Anh hién thi trén CV: Tt nhat nén 1a anh thé chup don gidn nhé, han ché dé anh

chup kiéu tu suéng hay anh chup ctr nhan hodc anh nghé thuat vi né khong hop voi
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tinh nghiém tic trong cong viéc. Pay la diéu ma rat nhi€u ban sinh vién moi ra

truong gap phai khi chén anh chup chan dung khong phai anh thé.

Théng tin vé hoat dong ngoai khéa: Néu ban Gng tuyén vi tri nhan vién mua

hang, chimg tir xuat nhap khau nha tuyén dung s& chang dé y dén viéc ban tham
gia ddi tinh nguyén hay lam thanh nién sung kich, van dong vién... dau vi nd
khong lién quan dén tinh chat cong viéc hiy néu nhimg gi trong tim dén cong viéc

néu khong c6 thong co thi ban c6 thé bé qua phan nay.

Qua trinh hoc tap va lam viéc: Mot vai CV xin vi¢c néu rd ca cap 1, cap 2, va

cap 3 hoc & dau truong gi , diéu ndy hoan toan thira trong CV né chi khién ban
dang lam mat thoi gian cta nha tuyén dung, diéu ma ho quan tdm duy nhat 1a
truong ban hoc hay tot nghiép 1a dai hoc hay cao dang gi, chuyén nganh dugc hoc

cé lién quan khong?

Cac viin bing chirng chi: Néu ban c6 ching chi Toiec, Ielts hodc Toefl va nhing

chtng chi khac thi nén viét vao CV no thé hién v6i nha tuyén dung ring ban 1a
nguoi co6 kha ning giao tiép va s dung ngoai ngit. Khong can viét vao nhiing
chung chi tiéng anh hoic tin hoc van phong trung tim trinh do A, B,C vi n6 qua

pho bién ban chi can ghi thanh thao tin hoc vin phong, tiéng anh giao tiép 1a dugc.

Kinh nghiém lam viéc: Pay 1a phan quan trong nhét trong CV xin viéc, yéu t6

quyét dinh xem ban c6 phi hop voi cong viéc tuyén dung hay khong. Véi nhiing
nguodi ¢6 kinh nghiém da di 1am xuat nhap khau hdy viét cong viéc lién quan ban
tirng 1am lién quan hodc tryc tiép lam véi nghanh nay. Pung tham ké qué nhiéu va
chi tiét tit ca cong viéc ban 1am tir khi t6t nghiép nhu 1am nhan vién kinh doanh,

cong tac vién, ké toan, rdi méi dén 1am nhan vién XNK hiy chi néi 2 -3 cong viéc



Trainingtancang.com

co ban va co lién quan dén tinh chat cong viéc thoi nhé. Khong ai mudn thué mot

nguoi hay nhdy viéc vao cong ty cua minh ca.

Néu ban 12 sinh vién méi tot nghiép chua timg di lam thi nén viét gi: Truong hop
nay ban hay viét kinh nghiém ma minh c¢6 dugc khi xin thyc tap tai cac cong ty
XNK, thuong mai dich vu hay Forwarder néu khong phai sinh vién chuyén nghanh
thi khong nén viét nhé. Vay néu ban dugc hoc viée trong cac cong ty vi tri nay thi
cling nén ghi rd vao ban dugc hoc va 1am nhitng gi. Tuy nhién, phan 16n cac ban
sinh vién khi mudn 1am xuét nhap khau déu dang ky cac khoa hoc nghiép vu thuc

té vy nén hay viét nhitng gi ban dugc hoc tai d6 vao cac nghiép vu chi tiét nhu:

“ Trong khéa hoc xudt nhdp khdu thuc té tai trung tim A em dwoc hoc va thuc

hanh thanh thao cdac nghiép vu:

« Cdch lam hop dong ngoai thwong theo cdc diéu khodn trong Incorterm
2010.

o Khai bdo va lam thii tuc Xudt nhdp khdu hang héa.

e Lam céng vigc xudt nhdp khdu: Chudn bi bg chirng tiv xnk hdi quan, xin
gidy phép, gidy kiém tra chuyén nganh doi véi cdc mdt hang yéu ciu.

o Luwu triv, quén Iy ho so, chirng tir 16 hang nhép khau.

e Biét cich tinh gid cwéc hang, thué cont khi lam hang xudt nhdp hang Sea
va hang Air.

o Tra ciru ma HS thwe hi¢n khai bdo trén phan mém Vinass Ecus.

o Nhitng kj ning khdc can thiét cho céng viéc xuét nhdp khéiu ...”

Sau khi hoan thanh tit ca thong tin trong ban CV ctia minh cubi ciing dimg quén

viét 161 cam on nha tuyén dung di theo ddi Cv ciia minh nhé, no thé hién thai do
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chuyén nghiép va ton trong cta khi giri hd so s& dugc nha tuyén dung danh gia rat

Cao.

Lam duogc nhitng diéu nay ban dd hoan thanh co ban thanh cong budc dau trong

mot ban CV xin viéc budc cudi cung 1a cach gui ho so xin vige.

. —
S

CUSTOMER )

SERVICE @

24 (7

o ) __ Satisfaction gsﬁ
@

trainingtancang. c”’

Nhiing luu y co ban khi viét mail img tuyén

Khi giri ho so xin viéc hdy luu ¥ ban ¢6 thé gii CV cho nhiéu nha tuyén dung khac
nhau nhung dung giri chung trong mot tin nhan mail hoic quén khong sira tén
thong tin cong ty, tén ngudi nhan hd so ma ci gui hét. Piéu nay rat khong hay

khién ban c6 thé bi loai ngay ma chua can doc ho so.
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Viét mail co thé dung tiéng viét hodic tiéng anh ban nén c6 nhitng 15i trich dan rd

rang nhu sau:

“ Dear, Mrs... or Sir/Madam

As per searching via internet, website: vieclam.24h.com, | know that your
company are in need of recruiting an Ex-Im staff

After studying your information and requirements from your company, |
think | should be a suitable applicant for this position

Please kindly consider my CV enclosed in Word file

| hope that you can give me a chance participating your interview
Thanks,

Hoac bang tiéng viét nhu sau:

Dear Ms Xuan,

Qua tim hiéu trén website:careerlink.vn t6i dwoc biét cong ty cdn tuyén
dung vi tri nhdn vién xudt nhdp khau. Sau khi tim hiéu kj cdc théng tin
yéu cau ciia vmg vién va ndi dung cong viéc téi thdy minh c6 di diéu kién
va kha néing dam nhiém tot vi tri nhan vién ma céng ty dang can.

Duéi déy la so yéu Iy lich va hé so xin viéc ciia t6i, rat mong nha tuyén
dung c6 thé cho téi co héi tham gia budi phong van.

Xin chan thanh cam on!

Nhu vay ban di biét dugc toan bo bi quyét viét CV va cach giri ho so xin viée hiéu

qua nhat. Hay tu tin giri CV tng tuyén ciia minh nhé!
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