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. 88 Thanh Thai, Khué Trung
Cim Lé, Pa Ning

Ky nang

Phién dich & Bién dich

X Iy tién mat

Thanh thao tiéng Anh va tiéng Nhat
Lam viéc nhom

Quan 1y thoi gian

PowerPoint, Excel, Word

Chu ¥ dén chi tiét Pha ché d6 udng
(ca phé & dd ubng khac)

Nguoi tham khao

Poan Thi Ngoc Anh

Giao Vién

0905 - 996 - 842
anhdtn.knnn@donga.edu.vn

Leé Thao Linh

Lé Tan

Mt ¢4 nhan tan tim, théng thao nhiéu ngdn ngir dén tir Pai hoc Dong A, dang
tim kiém vi tri L& tdn dé phat huy kha ning tiéng Anh va tiéng Nhat. T6i dang
nd luc dé mang dén cho khach hang mot trai nghiém chat luong cao nhat, phat
trién 1én vi tri quan 1y tién sanh, gop phan vao sy thanh cong ciia to chirc thong

qua sy xuét séc trong linh vyc dich vy khach san.

Hoc van

Pai hoc Pong A | Pa Ning|2023-2027
Nganh: Ngon nglr Nhat Ban
GPA:2.7

Danh hi€u va giai thuong

09/2024 - 10/2025
Nhan duoc nhidu phan hdi tich cuc tir khach hang va quan 1y
Luén dam bao chét lugng d6 udng én dinh

Lam viéc hiéu qua trong gid cao diém, phdi hop tot voi dong doi

Kinh nghiém lam viéc

Anspa Coffee & Spa | 2025 - 2025

Barista

« Chuén bi d6 ubng hang ngay, dam bao chit lugng cao

* Phuc vu khach hang than thién va hi¢u qua

e Gilr gin v€ sinh khu vuc lam viéc va thiét bi

« Hb trg dio tao nhan vién mai (néu co)

Nha hang Thé Nhi Ky Instanbul Anatolian | Pa Ning | 09/2024 -10/2025
Thu ngén, Phuc vu

» Xt 1y thanh toan bé'mg tién mit, séc hodc thé dé hoan tit giao dich

* Quan ly thanh toan béng tién mat, thé tin dung va voucher, dam bao $6 sach chinh x4c
« Giit khu vyc thu ngén sach s&, gon gang va c6 tb chirc

Dai hoc Pong A | Pa Ning | 2024 - 2024

Lé tan

* Chao don khach hang than thi¢n, tao khong khi thoai mai

« Duy tri tiéu chuin dich vu cao bang cach quan 1y hiéu qua

« Cung cép thong tin su kién

+ Giai dap thac mac (bang tiéng Anh & tiéng Nhat)

* HO tro diéu phoi su kién



Profile

28/07/2005

0935 - 459 - 465

lethaolinh2807@gmail.com

https://www.linkedin.com/jobs/

88 Thanh Thai Da Nang ,
Khue Trung - Cam Le

Skills

Interpretation & Translation

Cash handling Proficient in English
and Japanese

Teamwork

Time Management Powerpoint, Excel,
Word

Attention to Detail Beverage
preparation coffee & drinks

References

Doan Thi Ngoc Anh
0905 - 996 - 842
anhdtn.knnn@donga.edu.vn

Le Thao Linh

Receptionist

Adedicated and multilingual professional from Dong A University, seeking a

Receptionist position to leverage my English and Japanese proficiency. My
short-term goal is to deliver top-tier guest experiences, while my long-term
ambition is to grow into a Front Office management role, contributing to the

organization's success through excellence in hospitality.

Education

Dong A University | Da Nang | 2023 - 2027
Japanese Language & Culture
GPA: 2.7

Achievements
09/2024 - 10/2025
* Received positive feedback from customers and supervisors

« Consistently maintained high-quality beverage standards

 Handled busy shifts efficiently with strong teamwork

Work experience

Anspa Coftfee & Spa | 2025-2025

Barista

* Prepared drinks daily while maintaining high quality
* Delivered friendly and efficient customer service

* Maintained cleanliness of workspace and equipment

* Assisted in training new staff (if applicable)

Instanbul Anatolian Turkish Restaurant | Da Nang , Viet Nam | 09/2024 - 10/2025

Cashier, Waitress

* Processed payments by cash , cheque , or card to complete transactions .

» Handled cash , credit card , and voucher payments , maintainingaccurate financial records.

» Maintained clean , tidy and organised checkout areas .

Dong A University | Da Nang, Viet Nam | 2024-2024
Receptionist

* Greeted customers warmly , ensuring a friendly atmosphere.
 Maintained high standards in service by efficiently managing
* Providing Event Information

» Handling Inquiries English & Japanese)

* Assisting in Event Coordination



PORTFOLIO

The dossier includes: Apply for the position: Phone : 0935 459 465

01 CVReceptionist Email: lethaolinh2807@email.com
01 Application letter




ADDRESS CONTACT
L E I H AO 88 Thanh Thai, Khue Trung, 0935 -459-465
Cam Le, Da Nang lethaolinh2807@gmail.com

HIRING MANAGER
Receptionist

777 7th Avenue, Suite 1200
Any City, 10001

Dear Hiring Manager,

My name is Thao Linh, currently a student majoring in Japanese Language at Dong A University,

expected to graduate in 2027. With my passion for data-related work and proficiency in
Japanese, | am writing to apply for the position of Marketing Agency at your company.

Throughout my studies and internships, | have developed: Strong skills in accurate and

efficient data entry using Excel and internal systems. Ability to read, understand, and
process information in Japanese. Experience in reporting progress and collaborating

effectively with team members.
In addition, | hold several certifications that support this role: MOS (Microsoft Office

Specialist) — proficient in Excel, Word, and PowerPoint. TOEIC certification -
demonstrating English communication skills in professional environments.

| believe that with my knowledge, skills, and commitment, | can contribute positively to the

success of your company. | would be honored to have the opportunity for an interview to
further discuss how | can add value to your team. Thank you very much for considering

my application. | look forward to the possibility of joining your organization.

MARCH, 24 2026 Sincerely,

Le Thao Linh



ZaN ? L o
Dia chi Lién hé
I E I H A 88 Thanh Thai, Khué Trung, 0935-459 - 465
Cam L&, ba Nang lethaolinh2807@gmail.com

TIM KIEM QUAN LY

LE TAN

777 7th Avenue, Suite 1200
Any City, 10001

Kinh gtri Quy cbng ty,

Tén tdi 13 Thao Linh, hién 1a ¢d van hoc tap chuyén nganh Ngon ngit Nhat tai Dai hoc Dong A,. Véi
niém dam mé dai véi cong viéc lién quan dén dir liéu va kha nang

str dung tiéng Nhat, t6i viét don nay dé ting tuyén vao vi tri Marketing Agency tai cong ty cta Quy
Vi.

Trong qua trinh hoc tap va thuc tap, t6i da phat trién dugc:

= Ky ndng nhap liéu chinh xac va hiéu qua bang Excel va cac hé théng néi bo
= Kha nang doc hiéu va xur ly thong tin bang tiéng Nhat
» Kinh nghiém bdo cdo tién dd cong viéc va phoéi hgp hiéu qua véi cc thanh vién trong nhom

Ngoai ra, t6i con s& hitu mot sé ching chi hé trg cho cdng viéc nay:
» MOS (Chuyén gia Microsoft Office) — thanh thao Excel, Word va PowerPoint
= Chuimng chi TOEIC - thé hién kha nang giao ti€p ti€ng Anh trong méi trudng chuyén nghiép

TOi tin rang vai kién thurc, k¥ ndng va su cam k&t cta minh, t6i cé thé déng gdp tich cuc vao sy
phat trién clia cong ty. Ti rat vinh du néu cé co héi dugce tham gia phdng van dé trao doi thém vé
nhirng gia tri ma t6i cé thé mang lai cho ddi ngli clia Quy cong ty.

Xin chan thanh cam on Quy cong ty da xem xét ho so cua tbi. Téi mong sém cé co hdi duge lam
viéc cung Quy cbng ty.

Ngay 24 thang 3 ndm 2026 Chir ky

Le Thao Linh
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	LE THAO LINH
	HIRING MANAGER
	ADDRESS
	CONTACT
	Dear Hiring Manager,
	My name is Thảo Linh, currently a student majoring in Japanese Language at Dong A University, expected to graduate in 2027. With my passion for data-related work and proficiency in Japanese, I am writing to apply for the position of Marketing Agency at your company. Throughout my studies and internships, I have developed: Strong skills in accurate and efficient data entry using Excel and internal systems. Ability to read, understand, and process information in Japanese. Experience in reporting progress and collaborating effectively with team members. In addition, I hold several certifications that support this role: MOS (Microsoft Office Specialist) – proficient in Excel, Word, and PowerPoint. TOEIC certification – demonstrating English communication skills in professional environments. I believe that with my knowledge, skills, and commitment, I can contribute positively to the success of your company. I would be honored to have the opportunity for an interview to further discuss how I can add value to your team. Thank you very much for considering my application. I look forward to the possibility of joining your organization.
	MARCH, 24 2026

	Sincerely,
	Le Thao Linh

	LÊ THẢO LINH
	TÌM KIẾM QUẢN LÝ
	LỄ TÂN
	Kính gửi Quý công ty,
	Tên tôi là Thảo Linh, hiện là cố vấn học tập chuyên ngành Ngôn ngữ Nhật tại Đại học Đông Á,. Với niềm đam mê đối với công việc liên quan đến dữ liệu và khả năng sử dụng tiếng Nhật, tôi viết đơn này để ứng tuyển vào vị trí Marketing Agency tại công ty của Quý vị. Trong quá trình học tập và thực tập, tôi đã phát triển được:
	Kỹ năng nhập liệu chính xác và hiệu quả bằng Excel và các hệ thống nội bộ Khả năng đọc hiểu và xử lý thông tin bằng tiếng Nhật Kinh nghiệm báo cáo tiến độ công việc và phối hợp hiệu quả với các thành viên trong nhóm
	Ngoài ra, tôi còn sở hữu một số chứng chỉ hỗ trợ cho công việc này:
	MOS (Chuyên gia Microsoft Office) – thành thạo Excel, Word và PowerPoint Chứng chỉ TOEIC – thể hiện khả năng giao tiếp tiếng Anh trong môi trường chuyên nghiệp
	Tôi tin rằng với kiến thức, kỹ năng và sự cam kết của mình, tôi có thể đóng góp tích cực vào sự phát triển của công ty. Tôi rất vinh dự nếu có cơ hội được tham gia phỏng vấn để trao đổi thêm về những giá trị mà tôi có thể mang lại cho đội ngũ của Quý công ty. Xin chân thành cảm ơn Quý công ty đã xem xét hồ sơ của tôi. Tôi mong sớm có cơ hội được làm việc cùng Quý công ty.
	Chữ ký
	Le Thao Linh


