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MODULE RECRUITMENT  

(Phân hệ tuyển dụng) 

A. GIỚI THIỆU 

Odoo Recruitment (Tuyển dụng) là một phân hệ thuộc phần mềm Odoo ERP, là một phần mềm 

thuộc quản lý nhân sự, giúp Bộ phận nhân sự dễ dàng quản lý hồ sơ ứng viên, xem hồ sơ ứng 

viên trên các kênh tuyển dụng… 

B. TÍNH NĂNG  

Quản lý hồ sơ ứng viên đầy đủ, dễ dàng tra cứu thông tin ứng viên. 

Thực hiện toàn bộ quá trình tuyển dụng trên 1 nền tảng. Việc gửi, nhận email với ứng viên 

trên odoo rất nhanh chóng, thuận tiện. 

Giúp tiết kiệm thời gian khi hệ thống sẽ tự động tạo thông tin ứng viên ở Odoo trong các 

trường hợp: 

+ Ứng viên nộp hồ sơ ứng tuyển trên website nội bộ. 

+ Ứng viên nộp hồ sơ ứng tuyển trên các tin đăng trên các kênh tuyển dụng như: Vietnamwork, 

topcv… 

+ Ứng viên gửi email ứng tuyển vào các email alias tuyển dụng. 

C. HƯỚNG DẪN CẤU HÌNH VÀ THAO TÁC CÁC QUY TRÌNH TRONG PHÂN HỆ 

TUYỂN DỤNG  

1. CẤU HÌNH 

Cấu hình phân hệ Tuyển dụng  

Tạo mới & Khởi động tuyển dụng một vị trí công việc 

Tạo mới hồ sơ ứng viên  

Tạo nhân viên mới từ phân hệ tuyển dụng 

2. QUY TRÌNH 

 



 
 

2.1 CẤU HÌNH PHÂN HỆ TUYỂN DỤNG  

 

- Người dùng chọn vào phân hệ Tuyển dụng 

 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện Tuyển dụng. Người dùng chọn vào Cấu Hình -> Chọn “Thiết lập” 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện Thiết lập phân hệ Tuyển dụng. 

- Ở mục Đăng Việc:  

 



 
 

- Người dùng tick chọn Đăng tải trực tuyến để đăng tin tuyển dụng lên Website. 

- Sau đó chọn nút “Lưu” để lưu thông tin. 

2.2 QUY TRÌNH TẠO MỚI & KHỞI ĐỘNG TUYỂN DỤNG MỘT VỊ TRÍ CÔNG VIỆC 

- Từ màn hình chính phân hệ tuyển dụng, sẽ hiển thị tất cả các vị trí có trong công ty, và trạng 

thái đang tuyển dụng hay ngưng tuyển dụng của các vị trí. 
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- Khi cần tạo mới một vị trí, vào phân hệ tuyển dụng => Chọn Tạo 

 

 
+ Chức vụ: Nhập chức vụ 

+ Email đơn ứng tuyển: Nhập tên email alias. Các mail alias nên được đặt riêng biệt 

tương ứng với từng vị trí. (VD: đặt email là: ketoantruong@vmax.vn)  

=> Khi một ứng viên gửi thư đến email này, trong mục tuyển dụng kế toán trưởng sẽ tự 

động tạo một ứng viên với với thông tin như trong email ứng viên gửi) 

- Chọn vào dấu 3 chấm => Sửa để nhập đầy đủ các thông tin liên quan đến vị trí này. 

+ Nhập mô tả công việc, khoảng lương dự kiến, deadline tuyển dụng… 

+ Nhập phòng ban, nơi làm việc, nhân viên mới dự kiến, người phụ trách… 
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2.3  QUY TRÌNH TẠO MỚI HỒ SƠ ỨNG VIÊN:  

- Chọn vào chữ ứng viên trong khung vị trí công việc => Nhấn chọn Tạo 

- Nhập các thông tin của ứng viên. 
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- Chọn vào hoạt động tiếp theo của ứng viên: Phỏng vấn vòng 1, thử việc hay ứng viên từ 

chối… 

 

 
- Ngay màn hình thông tin ứng viên, có thể đính kèm CV, đặt lịch hẹn với ứng viên, lognote 

trao đổi với người quản lý hoặc gửi email cho ứng viên. 

 

 



 
 

2.4 QUY TRÌNH TẠO NHÂN VIÊN MỚI TỪ PHÂN HỆ TUYỂN DỤNG 

Khi có một nhân viên đạt yêu cầu tuyển dụng. Nhấn chọn Tạo nhân viên để tạo một nhân 

viên mới từ phân hệ tuyển dụng thay vì vào phân hệ nhân viên để tạo. 

 

- Nhập thông tin của nhân viên tương tự các bước tạo nhân viên mới. 

 

2.5 QUY TRÌNH XEM BÁO CÁO TUYỂN DỤNG  

- Chọn Báo cáo => Phân tích tuyển dụng để xem các báo cáo tuyển dụng. 

- Sử dụng bộ lọc & nhóm theo để ra được những báo cáo theo nhu cầu. 
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