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Tự động hoá báo cáo với tính năng 
lên lịch tạo báo cáo 
Người dùng Recruiter (Nhà tuyển dụng) và Talent Hub (Trung tâm nhân tài) có thể lên lịch tự động tạo và gửi báo 
cáo qua email theo thời gian định sẵn.  

Lên lịch tạo báo cáo  

Đầu tiên, hãy chạy một báo cáo mà bạn muốn tạo và gửi đi đều đặn vào một thời điểm định sẵn.  

1. Lọc thông tin mà bạn cần 
để tạo báo cáo.  

2. Nhấn Save report (Lưu 
báo cáo).   

3. Chuyển nút Schedule 
report via email (Lên lịch 
gửi báo cáo qua email) 
sang trạng thái On (Bật). 
Khi đó, các thiết lập lên 
lịch tạo báo cáo sẽ hiện 
ra.  

 

4. Điền thông tin vào các trường trong cửa sổ Save report (Lưu báo cáo). 

 

Chuyển nút Schedule 
report via email (Lên 
lịch gửi báo cáo qua 
email) sang trạng thái 
On (Bật). 

Chọn ngày trong tuần 
mà bạn muốn tạo và 
gửi báo cáo. 

Nhấn Save & schedule 
(Lưu và lên lịch). 

Nhập Report name 
(Tên báo cáo). 

Chọn thời gian trong trường time (giờ) 
và ngày bắt đầu cũng như kết thúc 

trong trường Start (Bắt đầu) và End 
(Kết thúc) để tạo và gửi báo cáo. 

 
Lưu ý: Nếu không chọn "ngày kết thúc", 

báo cáo theo lịch sẽ tiếp tục được gửi 
đi trong thời gian vô hạn định miễn là 

tài khoản của người tạo còn hoạt động. 

Nhập một hoặc nhiều* địa chỉ email 
người nhận, nhập tiêu đề cho email trong 
trường Subject (Tiêu đề) và thêm các lưu 

ý trong trường Note (Lưu ý) nếu cần. 
 

*Có thể nhập tối đa 10 địa chỉ email.  
 

Mẹo: Người nhận không được chặn 
email của LinkedIn.  

Lưu ý: Tính năng báo cáo theo 
lịch được kết nối với tình trạng 
tài khoản của người gửi: nếu tài 
khoản của người gửi không 
còn hoạt động nữa, báo cáo 
cũng sẽ không được tạo/gửi đi. 
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Quản lý báo cáo đã lưu 

Bạn có thể chỉnh sửa, tải về và xoá báo cáo đã lưu trong mục View all saved reports (Xem tất cả báo cáo đã lưu).  

1. Để quản lý báo cáo đã lưu, nhấn vào 
menu Reports (Báo cáo). 

 

2. Nhấn View all saved reports (Xem tất cả báo cáo đã lưu).  

 

3. Bạn có thể tuỳ ý thực hiện các thao tác cần thiết tại mục View all saved reports (Xem tất cả báo cáo đã lưu).  

 

 

 

Nhấn vào biểu tượng: 
• Bút chì để chỉnh sửa 

các thông số của 
báo cáo đã lưu 

• Tải xuống để tải báo 
cáo về thiết bị của 
bạn 

• Thùng rác để xoá 
báo cáo 

 

Báo cáo được lên lịch để tự động tạo và gửi qua 
email sẽ có thông tin ở trong cột Scheduled via 
email (Đã lên lịch gửi qua email). 

Nhấn vào mũi tên 
hướng xuống đặt bên 
cạnh Tên cáo báo để 
xem các thông tin chi 
tiết như khoảng thời 
gian, hợp đồng và loại 
dự án. 

Nhấn vào mũi tên trên 
tiêu đề cột để thay đổi 
thứ tự hiển thị. 

Nhấn vào Tên báo cáo 
để mở báo cáo đó trên 
màn hình báo cáo. 
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