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I. MUC DiCH & PIEU KIEN TIEN QUYET

Module Tuyén dung (Recruitment) trong VietToanERP giup tu déng hda va chudn hoéa toan bd quy trinh tir
dang tuyén vi tri mdi, ti€p nhan hoé sc (ng vién, dat lich phdng van dén theo dai tién trinh va tao hé so
nhan vién chinh thuc.

Piéu kién tién quyét:
* Tai khoan ngudi dung da dugc phan quyén truy cap phan hé Tuyén dung (Officer / Manager).
e Danh muc Bé phan (Departments) va Chiic danh da dudc khdi tao trong module Nhan sy (HR).

« C&u hinh san cac Mau Email ty déng guii cho Ung vién theo tling giai doan phong van.

Il. HUGNG DAN THU'C HIEN CHI TIET CAC BUGC

Buéc 1: Tao va Pang tuyén Vi tri Tuyén dung (Job Position)
1. Truy cadp module Tuyén dung (Recruitment) trén thanh menu chinh.
2. Nhan nlt Tao (Create) dé thém mét Vi tri tuyén dung mdéi.
3. Dién théng tin vi tri: Tén vi tri (Vi du: Nhan vién Logistics, K& toan téng hgp), B6 phan, Dia diém lam viéc, S&
lugng muc tiéu can tuyén.
4. Nhap chi tiét Trach nhiém cong viéc, Yéu cau ky nang va Mic lugng du kién trong phan mé ta.
5. Chon Trang thai hién thi: Bat '‘Dang tuyén' (Recruitment in Progress) hodc xuat ban |én Website/Portal tuyén
dung.
6. Nhan nut Luu (Save) dé hoan tat.
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< c 23 app.viet-toan.com/web#ci ction=11008model=hr.job8view_type=kanban

Tao mdt vi tri cong viéc

Vi trf cdng viée VD:Quinljbinhang VI Q

Email h sq (ing tuyén VD: sales-manager @viet-toan.com

Ung vién cé thé gui hd so dén dia chi email nay,
hd so Ung tuyén sé dugc tao tu déng

Hinh: Giao dién Tao mdi Vi tri Tuyén dung trong module Recruitment

Budc 2: Quan ly va Tiép nhan Ho so Ung vién (Applicants)
1. M@ Vi tri tuyén dung = Chuyén sang nut théng minh 'Ung vién' (Applicants).
2. Nhan nGt Tao (Create) dé nhap ho sa thi cdng hodc ti€p nhan ty dong qua Email/Website Form.
3. Dién thong tin chi tiét &ng vién: Ho va tén, Email, S6 dién thoai, Nguon ng vién (LinkedIn, Facebook,
Referral...).
4. Pinh kém File CV (PDF/Word) vao muc Tai liéu dinh kem (Attachments).
5. Danh gia so bd bang muic Sao (Degree/Priority) va ghi ch nhan xét trong khung Chatter phia dudi.

& TU PONG HOA THU THAP CV: Odoo h6 trg tinh nang Email Gateway: Méi Vi tri Tuyén dung cé thé
dugc gan 1 dia chi email riéng (Vi du: tuyendung-logistics@company.com). Khi ¢ing vién gui CV vao email
nay, hé théng sé TU DONG tao méi 1 ho sa Ung vién tuong (ing.
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Tuyé’n d ung HB so img tuyén Béo cdo C&u hinh

Ho so ng tuyén / M&i
Huy bo
Tao nhan vién [EROERGT Tham dinh ban diu Phéng vén lan 1 Phéng van l3n hai B2 xust hgp ddng Thém

Tén tiéu dé / Ung vién

|VD: Quan ly kinh doanh véi 2 nam kinh nghiém

Tén (mg vién

Email Thé Thé

Dién thoai Ngudi tuyén dung Tuan Huynh =
Di ddng Danh gi& W w

Bang cdp Béng cap Ngudn

Céng vigc Hop dong

Vi trf (g tuyén Mirc luang mong doi 0,00 D3 ngd thém

Phang ban Mirc luang dié xudt 0,00 D3 ngd thém

Lich tréng

Tém tat hd so (ng tuyén

Hinh: Form théng tin H6 s Ung vién chi tiét

Buéc 3: Theo do6i Quy trinh & Lén lich Phéng van (Kanban & Calendar)

1. S& dung giao dién Kanban dé theo dai tién trinh (ng vién qua cac giai doan (Vi du: S tuyén = Phong van
Vong 1 = Phdng van Vong 2 = Mdi nhan viéc = Dat / TU chéi).

2. Thao tac Kéo & Tha (Drag & Drop) thé Uing vién giita cac cot d€ chuyén trang thai.

3. Lén lich phdng van: Ba&m nut 'Lén lich cudc hop' (Meeting) trén hoé sa (ng vién dé chon thdi gian, ngudi
phong van va gui thu mai qua Email/Calendar.

4. GUui email thong bao/thu cdm an truc tiép tu giao dién Chatter.
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Tuyén d ung HB so img tuyén Béo cdo C&u hinh

Ho so g tuyén T a
TBolopc =Nhémtheo # Yéu thich = B B u 8 0
Tham dinh ban dau Phéng van lan 1 Phoéng van lan hai P& xuat hgp dong

Chua c6 hd so (ing tuyén nao

Cho phép moi ngudi (ing tuyén bang email dé tiét kiém thoi gian
Tép dinh kém, nhu so y&u Ii lich, duge lap chi muc tu déng

Hinh: Giao dién Kanban theo déi tién trinh tuyén dung va cdc giai doan phong vén

Buéc 4: Phan tich & Bao cao Tuyén dung (Recruitment Analysis)
1. Truy cap menu Bao cdo (Reporting) = Phan tich Tuyén dung (Recruitment Analysis).
2. Xem céac chi s6 do ludng: S6 lugng Ung vién theo ngudn, Thai gian trung binh dé tuyén thanh cong 1 vi tri,
Ty |é d6 phdng van.
3. Tuy chinh b loc (Filter) va Nhdm theo (Group by) theo B phén, Vi tri cdng viéc, hodc Trang thai.
4. Xuat dir liéu béo céo ra file Excel (XLSX) hoac PDF dé phuc vu hop ban diéu hanh.
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HH Tuy(:j’n d ung HB so img tuyén Béo cdo C&u hinh

Phan tich tuyén dung | Ngéy tao: Théng > Cong viée % | Tim
Thude do ~ [T ) s IF 1= TBoloc =Nhémtheo # Yéu thich i BB

Chua c6 hd so (ng tuyé&n nao

Cho phép moi ngudi img tuyén bang email dé tiét kiém thai gian.
Tép dinh kém, nhu so yéu li lich, duoc [&p chi muc tu ddng.

Hinh: Man hinh Béo cdo phdn tich tuyén dung theo biéu dé va Pivot table

Il. CHECKLIST RA SOAT QUY TRINH TUYEN DUNG CHUAN

[0 Vi tri tuyén dung da dugc thiét 1ap ding Bé phan va Mic nhan su muc tiéu.

O H6 so Ung vién dugc cap nhat day dd thong tin lién hé va dinh kem CV.

O Lich phong van da dugc xac nhan va déong bé trén Calendar cia Hoi dong tuyén dung.
O Moi tuong tac/nhan xét dugc ghi vét day da trong khung Chatter.

O Khi tng vién tring tuyén, da bdm nat 'Tao Nhan vién' (Create Employee) d€ chuyén giao dir liéu sang HR.



