
HƯỚNG DẪN ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN ttJOBS CHO CÁ NHÂN – DOANH 

NGHIỆP TRÊN WEB 

I. Đăng ký tài khoản Cá nhân 

Bước 1: Vào trang web: http//tuoitretimviec.vn và chọn “đăng ký” tài khoản. 

 
- Nhập Họ tên, số điện thoại và nhấn “gửi mã”. 

 

 
 

 

 



- Nhập mã xác nhận và nhấn “đăng ký” để hoàng thiện quy trình tạo tài khoản cá nhân trên 

app ttBOBS. 

 

 
 

Bước 2: Hoàn thiện hồ sơ ứng tuyển 

Nhấp chuột vào “ảnh đại diện” chọn tên tài khoản cá nhân để hiển thị form mẫu và hoàn thiện hồ sơ cá nhân 

theo mẫu có sẵn. 

 

Cá nhân vui lòng điền đầy đủ các thông tin cần thiết: 

 Họ và tên 

 Ảnh đại diện 

 Hiện đang sống ở /Địa chỉ  

 Giới tính 

 Năm sinh 

 Tình trạng hôn nhân 



 Số điện thoại 

 Hình đại diện 

 Trạng thái: On/Off (bật chế độ “ON” là Bạn đăng cần tìm việc và  “OFF” là ngược lại) 

 
 

Lưu ý: Để nhập đúng địa chỉ, cá nhân vui lòng chọn dấu “+” để bật bản đồ, di chuyển vị trí địa chỉ đến vị trí 

phù hợp, sau đó chỉnh sửa (gõ) lại địa chỉ chính xác. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mở bản đồ, di 

chuyển vị trí, chỉnh 

(gõ) lại địa chỉ chính 

xác 



 Nghề nghiệp 

 Mức lương mong muốn 

 Kỹ năng chuyên môn 

 
 Hình thức làm việc 

 Sồ năm kinh nghiệm 

 Vị trí công việc 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Bằng cấp cá nhân 

 Khu vực/nơi làm việc 

 Giới thiệu bản thân: Bạn có thể giới thiệu những ưu điểm nổi bật của mình cho Nhà 

tuyển dụng qua câu từ hoặc video 60s. 

 

Sau khi điền đầy đủ các thông tin, bấm “LƯU”. 

Bước 3: Chọn lọc và tìm vị trí ứng tuyển 

Sau khi hoàn tất hồ sơ ứng tuyển, cá nhân có thể tìm kiếm cho mình một công việc phù hợp ở mục “Tìm 

việc” 

 Việc phù hợp với bạn: nơi tập trung những tin tuyển dụng phù hợp với vị trí, mức lương, chuyên 

môn… mà ứng viên đã chọn từ khóa khi tạo hồ sơ ứng tuyển 

 Việc đã nộp CV/mời nộp: nơi lưu trữ những JD (mô tả công việc) mà cá nhân đã ứng tuyển hoặc 

được Doanh nghiệp tuyển dụng gởi thư “mời ứng tuyển” 

 Việc đã lưu: nơi lưu trữ những JD (mô tả công việc) mà cá nhân đã lưu lại nhưng chưa ứng tuyển 

 



 

- Cá nhân nhấp vào “Tiêu đề” của tin tuyển dụng để xem chi tiết JD (mô tả công việc) 

 

 

 

- Sau khi đọc tin tuyển dụng của Doanh Nghiệp, cá nhân có thể quyết định nhấp nút “Nộp hồ 

sơ”, “Lưu tin” hoặc bỏ qua nội dung tuyển dụng 

 

 

 



- Nếu “Nộp hồ sơ” cá nhân vui lòng đợi phản hồi từ nhà tuyển dụng 

 

 

 

- Khi nhận được lịch mời phỏng vấn từ Nhà tuyển dụng, cá nhân vui lòng xác nhận thông tin 

phản hồi sớm nhất có thể 

 

 
 

 

 

 

 



- Khi từ chối lịch phỏng vấn từ phía Doanh nghiệp tuyển dụng, hãy để lại lý do rõ ràng, nếu 

lịch phỏng vấn không phù hợp, cá nhân sẽ được hẹn lịch mới phù hợp hơn 

 

 

 

Lưu ý: Luôn luôn đúng giờ nếu bạn muốn tạo ấn tượng tốt với nhà tuyển dụng khi đã đồng ý lịch phỏng vấn 

 

 

 



- Sau khi tham gia phỏng vấn, cá nhân đợi phản hồi “Trúng tuyển” hoặc “Không trúng tuyển” 

từ nhà tuyển dụng  

 

- Xác nhận từ Doanh nghiệp tuyển dụng 

 

Lưu ý: Vui lòng liên hệ qua hộp thư cho Doanh nghiệp nếu bạn đã tìm được công việc phù hợp trước khi 

nhận được phản hồi “Trúng tuyển”. 



II. Đăng ký tài khoản Doanh Nghiệp:  

LƯU Ý: Để có thể tạo tài khoản Doanh nghiệp trên ttJOBS, chủ Doanh nghiệp phải tạo tài khoản cá nhân 

trước và thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Đăng ký tài khoản Doanh nghiệp 

Đăng nhập tài khoản trên trang web http//tuoitretimviec.vn và chọn “tài khoản Doanh nghiệp” 

 

 

 

- Hoàn thiện thông tin cơ bản của Doanh nghiệp đăng ký theo mẫu và chờ Admin phản hồi 

(Duyệt, hoặc chỉnh sửa bổ sung thông tin theo yêu cầu) tài khoản Doanh Nghiệp của bạn. 

o Hình ảnh giấy phép kinh doanh 

o Tên Doanh nghiệp 

o Loại hình Doanh nghiệp 

o Địa chỉ 

o Điện thoại (chủ doanh nghiệp) 

o Mã số thuế 



 

 

Bước 2: Sau khi tài khoản Doanh nghiệp được Admin duyệt, Chủ tài khoản đăng nhập vào tài khoản Doanh 

nghiệp để cập nhật hoàn chỉnh thông tin Doanh nghiệp theo mẫu. 

 

 

 

Cá nhân đăng ký thông tin Doanh Nghiệp vui lòng điền đầy đủ các thông tin cần thiết: 

 Tên hiển thị 

 Số cá nhân (hệ thống cập nhật tự động) 

 Thông tin ngân hàng 

 Tên Doanh Nghiệp 



 Loại hình Doanh Nghiệp 

 Địa chỉ 

 Mã số thuế 

 

 Lĩnh vực hoạt động 

 Số năm hoạt động 

 Giới thiệu về Công ty 

 Video 60s giới thiệu công ty 

 



 

- Sau đó bấm “LƯU” và chờ Admin duyệt thông tin vừa được cập nhật. 

Lưu ý: Sau khi hoàn thiện thông tin, Doanh Nghiệp muốn sửa đổi, bổ sung một hay nhiều thông tin đã 

được Admin duyệt đều sẽ được Admin kiểm tra và duyệt lại. 

- Sau khi Doanh nghiệp đã được Admin duyệt cập nhật thông tin, Doanh nghiệp có thể mua 

gói sản phẩm để đăng tin tuyển dụng. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



III. Đăng tin tuyển dụng: 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản 

Cá nhân được phân quyền đăng nhập web http//tuoitretimviec.vn, chọn “Chuyển đổi tài khoản” và nhấp vào 

tên Doanh Nghiệp đã đăng ký tài khoản (Ví Dụ: VietLive JSC) 

 

- Mở giao diện quản lý quản lý chung của Doanh nghiệp bao gồm các mục: Đăng tin, Tuyển 

dụng, Hộp thư, Thông báo, Bảng giá 

 

Bước 2: Đăng tin tuyển dụng 

Trên giao diện Doanh Nghiệp, nhấp vào mục “Đăng Tin” và triển khai thông tin tuyển dụng của Doanh 

Nghiệp theo mẫu có sẵn 

- Nhập tiêu đề tuyển dụng ngắn gọn, rõ ràng, dễ hiểu 



- Mô tả công việc 

 Thời gian làm việc: chọn từ khóa có sẵn 

 Mức lương mong muốn: chọn từ khóa có sẵn 

 Thời hạn nộp CV: chọn lịch 

 Giới tính: đánh dấu tích xanh theo nhu cầu tuyển dụng 

 Địa điểm làm việc: chọn trên bản đồ đã được tích hợp  

  

- Vị trí cần tuyển 

 Vị trí: Chọn từ khóa có sẵn cho vị trí cần tuyển ở phần “Từ khóa gợi ý” hoặc gõ từ 

khóa mới và nhấp vào dấu (+) ở bên phải ô “Nhập từ khóa”. 

 Độ tuổi tuyển dụng: chọn từ khóa có sẵn 

 Nội dung yêu cầu: những yêu cầu cần thiết cho công việc do Doanh nghiệp tự gõ 

 



- Kỹ năng chuyên môn: 

 Bằng cấp: chọn một hoặc nhiều từ khóa có sẵn 

 Nghiệp vụ - Lĩnh vực: chọn từ khóa có sẵn 

 Kỹ năng chuyên môn: chọn một hoặc nhiều từ khóa có sẵn hoặc nhập từ khóa mới 

và nhấp vào dấu (+) ở bên phải ô “Nhập từ khóa”. 

 Số năm kinh nghiệm: chọn từ khóa có sẵn 

 

- Điền đầy đủ các chế độ, chính sách ưu đãi, lương, thưởng bổ sung cho vị trí công việc mà 

Doanh nghiệp muốn tuyển dụng, quyền lợi càng rõ ràng và hấp dẫn thì tin tuyển dụng càng 

hiệu quả. 

 



Bấm “LƯU” nếu tin tuyển dụng đã hoàn thiện và đợi “DUYỆT” hoặc “LƯU NHÁP” nếu Doanh nghiệp còn 

muốn sửa đổi bổ sung. 

Lưu ý: khi bấm “ĐẶT LẠI” toàn bộ thông tin tuyển dụng sẽ được xóa bỏ. 

 

Doanh nghiệp quản lý tin đăng ở mục “Đăng tin”, tin đã “LƯU” sẽ xuất hiện ở trạng thái “Chờ duyệt” sau 

khi được duyệt sẽ chuyển sang trạng thái “Đang tuyển”. 

Bước 3: Chọn lọc và xử lý hồ sơ ứng viên  

Sau khi tin “Tuyển dụng” đã được duyệt và hiển thị công khai, Doanh nghiệp có thể quản lý thông tin “ứng 

viên tự nộp hồ sơ” và “ứng viên có hồ sơ tự khớp” với yêu cầu của Doanh nghiệp ở mục “Tuyển dụng” 

- Ứng viên tự nộp CV 

 



- Lịch phỏng vấn ứng viên 

 

 

- Thông tin của ứng viên khớp với yêu cầu của Doanh nghiệp tuyển dụng 

 

 

 

 

 



- Nhấp vào “Mời” và gởi JD (mô tả công việc) để mời ứng viên nộp CV và chờ ứng viên xác 

nhận. 

 

 

- Sau khi mời ứng viên sẽ được quản lý ở giao diện “Quản lý ứng viên” trên mục “Tuyển 

dụng” 

 

 

 

 



- Sau khi ứng viên nộp hồ sơ, Doanh nghiệp sẽ lên lịch hẹn phỏng vấn 

 

 

- Hẹn địa điểm, ngày giờ, và chờ ừng viên xác nhận 

 

 



 

 

- Sau khi “Đã phỏng vấn”, Doanh nghiệp sẽ xác nhận ứng viên được “Tuyển dụng” hay 

“Không đạt”, hệ thống sẽ tự gởi tin nhắn phản hồi về cho ứng viên kết quả được Doanh 

nghiệp xác nhận và hoàn thành quy trình tuyển dụng. 

 


