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１.ログイン・ログアウトする

１）アカウントおよびパスワードを入力し、ログインボタンをクリックします

２）ログインすると、求人申込書一覧が表示されます

左の管理機能から手続きするページにアクセスしてください。

３）右上のボタンからログアウトできます



２.新規申請する
※会社説明会、アルバイト求人の申請の場合も同様の手順でお手続きください。

１）求人申込ページの新規作成ボタンをクリックします

２）申請は以下の５ステップに分かれています。必要事項を入力して、次の画面へ進んでください。

＊は必須項目です。

入力を中断した場合も途中までの保存内容が下書きとして保存されますので、一覧の編集ボタンから再開することができます。

１.申請状況

２.企業情報＋担当者＋求人内容
企業情報は自動入力となっています。こちらは確認のみで編集不可です。



３.就労場所＋書類提出先＋制度・福利厚生
本社と就業場所が同じ場合、チェックボックス選択すると情報が自動で入力されます。書類提出先についても同様です。

４.賃金
「３.制度・福利厚生」で手当を設定した場合はこちらで額を入力してください。

５.応募方法・試験＋説明会
入力後、「保存して申請」ボタンをクリックすると申請が送信されます。

承認や差戻の連絡は登録したメールアドレス宛にお送りします。



３.修正依頼を受けた場合の再申請手順

１）登録内容に不備がある等で修正が必要な場合、管理者からメールで通知が届きます
メール文にあるリンクをクリックして、修正画面に進んでください。

２）指摘のあった箇所を修正してください
入力方法は新規申請と同様です。

３）修正が終わったら、「５.応募方法・試験＋説明会」ページの再申請の理由（コメント）を入力して、再申請してください



４.承認済みの申込みを取り下げる

１）求人申込ページの一覧から取り下げたいデータの「取り下げ依頼」をクリックします

２）取り下げ理由を入力し、申請してください

３）取り下げ依頼が承認され次第、メールにて通知されますデータは下書き状態となり、非公開となります



５.企業情報を編集する

１）企業情報の編集画面です。この情報は申し込みの際の企業情報欄に反映されます。
パスワードの変更もこのページで行います。


