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Mẫu email từ chối công việc khéo léo, tinh tế
Mẫu số 1: Nếu bạn đã chấp nhận làm việc cho nơi khác

Nội dung 1:

Kính gửi ông/bà + tên nhà tuyển dụng,

Cảm ơn quý công ty rất nhiều vì đã cho tôi cơ hội để tham gia phỏng vấn với vị trí + tên công việc. Tuy nhiên, vì một số lý do cá nhân, tôi không thể làm việc được với công ty.

Tôi thực sự rất cảm kích sự ưu ái và thời gian quý báu mà công ty đã dành cho tôi trong suốt vài tuần qua. Một lần nữa, tôi xin gửi lời cảm ơn trân trọng nhất đến quý công ty. Kính chúc quý công ty thành công và phát triển. Hy vọng chúng ta sẽ có thể làm việc cùng với nhau trong tương lai.

Trân trọng.

Nội dung 2:

Kính gửi anh/chị [tên nhà tuyển dụng],

Cảm ơn anh/chị rất nhiều vì đã có lời mời tôi làm việc cho vị trí [tên vị trí ứng tuyển] tại [tên công ty]. Tôi đánh giá cao lời đề nghị và sự nhiệt tình của anh/ chị nhưng thật không may, tôi đã chấp nhận làm việc ở một công ty khác phù hợp với mục tiêu nghề nghiệp hiện tại của tôi.

Một lần nữa, tôi rất biết ơn về lời mời làm việc và sự cân nhắc của anh/chị. Cảm ơn vì đã cho tôi một trải nghiệm phỏng vấn thú vị như vậy.

Trân trọng.

Mẫu số 2: Từ chối lời mời làm việc mà bạn cảm thấy không phù hợp

Nội dung 1:

Kính gửi ông/bà + tên nhà tuyển dụng,

Cảm ơn quý công ty rất nhiều vì đã gửi cho tôi lời mời nhận việc với vị trí + tên công việc. Tuy nhiên, tại thời điểm hiện tại, bản thân tôi thấy rằng mình chưa thực sự phù hợp với công việc.

Tôi thực sự rất ấn tượng với buổi phỏng vấn của chúng ta và tôi xin chân thành cảm ơn vì công ty đã bớt chút thời gian để chia sẻ thông tin về + vị trí công việc và tầm nhìn của + tên công ty. Một lần nữa, cảm ơn quý công ty đã dành thời gian và sự quan tâm tới tôi. Kính chúc quý công ty thành công và phát triển.

Trân trọng,

Tiêu đề email: Tên bạn – Tên vị trí

Nội dung 2:

Kính gửi: Ông/ Bà/ Quý công ty … (Tên người tuyển dụng/ Tên công ty)

Tiêu đề thư: Họ và tên ứng viên – Vị trí công việc được mời

Lời chào: Tên, tuổi, địa chỉ ứng viên; Tên, địa chỉ công ty; Tên người tuyển dụng

Lời cảm ơn: Cảm ơn công ty về lời đề nghị, bày tỏ sự đánh giá cao thời gian, công sức của phía tuyển dụng

Lời từ chối: Thẳng thắn thông báo rằng bạn không thể đảm nhận vị trí này và bày tỏ sự tiếc nuối. Ở phần này, bạn không nhất thiết phải nêu lý do tại sao nhận công việc ở nơi khác thay vì ở đây. Nếu muốn, hãy đề cập hết sức ngắn gọn lý do từ chối

Lời kết: Một lần nữa bày tỏ lòng cảm kích về lời mời, để lại thông tin nhằm giữ liên lạc và ký tên.

Tôi là…Trước hết, cho phép tôi được gửi lời cảm ơn chân thành đến ông/ bà/ quý công ty đã dành thời gian trao đổi với tôi về công việc và đề nghị tôi vào làm việc tại vị trí …

Tuy nhiên, tôi rất tiếc khi phải báo với ông/ bà/ quý công ty rằng tôi không thể tiếp nhận vị trí này từ ngày… tháng… năm… Đây là một quyết định khó khăn với tôi, nhưng sau khi cân nhắc kỹ càng, tôi nhận thấy nó không thật sự phù hợp với khả năng và mục tiêu cá nhân của tôi ở thời điểm hiện tại và trong tương lai.

Một lần nữa, tôi muốn bày tỏ lòng cảm kích của mình đến Quý công ty vì đã mời tôi vào làm việc và thành thật xin lỗi nếu quyết định này của tôi gây bất tiện cho quá trình tuyển dụng của ông/ bà/ công ty. Với vị trí và yêu cầu công việc hiện tại ở Quý công ty, tôi muốn đề xuất ứng viên... (Tên người dự định giới thiệu). Ông/ bà có thể xem xét liên hệ với... (Tên người bạn giới thiệu) thông qua... (Email/ Số điện thoại) để trao đổi chi tiết hơn.

Hy vọng sau này chúng ta có cơ hội hợp tác lâu dài trong một dịp nào đó.

Một lần nữa, tôi xin chân thành cảm ơn vì lời mời của Quý công ty.

Trân trọng.
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