CONTOH SURAT MEMOHON JAWATAN KOSONG.

Kamarulzaman Bin Ithnin

Kampung Parit Haji Idris,

Bukit Gambir,

84800, Muar,

Johor Darul Takzim









22 Mei 2002 

06-9764169

En. Amir Bin Darus.

Human Resource Department.

HKT (Malaysia) Sdn. Bhd

17, M. S. Main Road Saleng,

81400, Senai,

Johor Darul Takzim.

07-592887

Tuan,

Permohonan Mengisi Jawatan Kosong Sebagai Juruteknik.

Merujuk kepada kekosongan jawatan di syarikat tuan, saya seperti nama dan alamat diatas amat berminat untuk mengisi kekosongan jawatan tersebut sebagai Juruteknik di syarikat tuan. Saya adalah pelajar lepasan Politeknik Kota Bharu, telah mengambil Diploma di dalam jurusan Mekanikal (Automotif Diesel), sesi Disember 2001.

2. Sehubungan dengan itu, saya sertakan sesalinan sijil-sijil yang berkaitan sebagai rujukan dan semakan oleh pihak tuan. Diharapkan, permohonan saya ini dapat dipertimbangkan oleh pihak tuan sebaik mungkin. 

Kerjasama dari pihak tuan amat-amat saya hargai.

Sekian, terima kasih.

Yang Benar.

………………………………

(Kamarulzaman Bin Ithnin)

CONTOH RESUME

	RESUME



	POSITION APPLIED FOR :    TECHNICIAN

	PERSONAL PARTICULARS



	FULL NAME  : KAMARULZAMAN BIN ITHNIN

	NRIC NO   :  811001-01-6127

	POSTAL ADDRESS  : KAMPUNG PARIT HAJI IDRIS, 84800, BUKIT GAMBIR, MUAR, JOHOR DATUL TAKZIM

	

	DATE OF BIRTH  :  01/10/1981
	PLACE OF BIRTH : MUAR
	RACE  :  MALAY

	DIALECT       :  MALAY
	AGE   :  19 YEAR OLD
	STATUS  : SINGLE 

	SEX     : MALE
	CITIZENSHIP : MALAYSIAN
	RELIGION  : ISLAM

	DRIVING LICENCE : B
	HOME TEL. NO: 06-9764169
	E.P.F. NO : NIL

	SOCSO NO  : NIL 
	
	

	

	LANGUAGE SPOKEN
	BAHASA MALAYSIA  : GOOD

	
	ENGLISH LANGUAGE  : FAIR

	LANGUAGE WRITTEN
	BAHASA MALAYSIA  : GOOD

	
	ENGLISH LANGUAGE : FAIR

	
	

	PARENTS PARTICULARS



	FATHER’S NAME  : ITHNIN BIN 
	MOTHER’S NAME :

	ADDRESS  : 

KAMPUNG PARIT HAJI IDRIS, 84800, BUKIT GAMBIR, MUAR, JOHOR DATUL TAKZIM
	ADDRESS  : 

KAMPUNG PARIT HAJI IDRIS, 84800, BUKIT GAMBIR, MUAR, JOHOR DATUL TAKZIM

	AGE  :   (UMUR AYAH)
	AGE :  

	CITIZECSHIP  :   (KERAKYATAN MANA??)
	CITIZENSHIP  :

	OCCUPATION :  ( NAMA KERJA )
	OCCUPATION  : 

	NAME & ADDRESS OF EMPLOYER :

(NAMA DAN ALAMAT TEMPAT KERJA AYAH , JIKA ADA)


	NAME & ADDRESS OF EMPLOYER :

(NAMA DAN ALAMAT TEMPAT KERJA  IBU, JIKA ADA)



	EDUCATIONAL HISTORY



	SCHOOL/UNIVERSITY
	FROM
	TO
	QUALIFICATION



	1. SEK. MEN. KEB. BUKIT GAMBIR , 84800. MUAR, JOHOR DARUL TAKZIM.
	1994
	1996
	PENILAIAN MENENGAH RENDAH (PMR)

	2. SEK. MEN. TEKNIK, JALAN SEMENYEH, 43000, KAJANG, SELANGOR  
	1997
	1998
	SIJIL PELAJARAN MENENGAH VOKASIONAL (SPMV)

	3. POLITEKNIK KOTA BHARU, KM 24, PANGKAL KALONG, KETEREH, 16450, KELANTAN
	1999
	2002
	DIPLOMA IN MECHANICAL (AUTOMOTIVE DIESEL)

	
	
	
	

	SCHOLARSHIP/AWARD   : PTPTN

	MEMBERSHIP OF PROFESSIONAL BODIES :  NIL

	

	SPECIAL SKILLLS



	OTHER EQUIPMENT THAT CAN HANDLE:   

1. EXPERT IN COMPUTER SOFTWARE 

2. ( APA-APA LAGI JIKA ADA ……BLA..BLA…)

3. 

	HOBBIES   :

1. STAMP COLLECTION

2. ALUMMINIUM TIN COLLECTION ( YER KER…. IKUT LER MEMANA KAU PUNYA FEBERET HOBI)

3. 

	EXTRACURICULAR ACTIVITIES :

1. FOOTBALL PLAYER IN POLYTECHNIC KOTA BHARU

2. BADMINTON 

3. 

	

	EMPLOYMENT HISTORY



	NAME & ADDRESS OF EMPLOYER
	PERIOD

FROM               TO
	POSITION HELD & DESCRIPTION OF RESPONSIBILITIES
	SALARY
	REASON FOR LEAVING

	KILANG KICAP, …
	1998                  1999
	PRACTICAL TRAINING
	RM 100.00
	PRACTICAL TRAINING

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	CHARACTER REFEREES



	TWO PERSON WHO KNOW YOU WELL WITH REGARDS TO YOUR CHARACTER AND WORK PERFORMANCE.

	NAME
	OCCUPATION
	NAME OF COMPANY
	TEL. NO.
	RELATIONSHIP

	1.   En. AZMI BIN AYUP
	LECTURER
	POLITEKNIK KOTA BHARU
	
	LECTURER

	2.     (SAPA..SAPA )
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	DECLARATION

	I hereby declare that the particulars provided are true to the best of my knowledge and that I have not suppressed any material fact. 

	Date  : 22 May 2002                                                                                           Signature  :  

                                                                                                                                                (KAMARULZAMAN BIN ITHNIN)




** Isikan tempat kosong dan jadikan sebagai resume.










Lekatkan Gambar Disini








