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【重要】はじめに

● 応募者の個人情報の漏洩等がなされないよう、適切な安全対策を講じ、厳重な保管・管理をお願いいたします。

● 当社から知り得た求人情報及びその他の情報については守秘義務の対象になりますので、
第三者に提示することのないようお取り扱いにはご注意ください。

● 利便性向上のための機能の改善を常時すすめております。
画面デザイン及び仕様は変更される場合がございますので、あらかじめご了承ください。
変更があった際はログイン後の画面でお知らせいたします。

● 応募者への返信は可能な限りお早めにお願いいたします。
応募者へすぐに返信することで採用確率のアップ、企業・お店のイメージアップにつながります。

● 応募者情報は、受け付けてから60日間で自動的に削除されますのでご了承ください。

● 当サイトへのアクセス記録（アクセスログ）を弊社が取得することをご了承ください。

● 利用者本人における自己責任の下、ログインメールアドレス・パスワードの管理を行ってください。



本サービスについて

弊社運営の求人サイトでご提供するWeb応募サービスには、
「ゲスト応募」と「マイページ登録ユーザーからの応募」があります。

弊社求人サイトへの会員登録をせずにWeb応募システムを利用できるサービスです。
応募通知後は、ユーザーに直接メールや電話で連絡を取り合うことになります。
◎連絡を取り合う中で、応募から24時間以内に会員登録を行った場合は、下記メッセージ機能を使った連絡に切り替わります。

※Web応募を利用するユーザーが、携帯電話キャリアの提供するメールアドレス(docomo.ne.jp、softbank.ne.jp、ezweb.ne.jpなど)の場合、 迷惑メール対策などで

※Indeedなどのアグリゲートサイトからの応募は、ゲスト応募同様に応募通知後メールや電話で連絡を取り合うことになります。

　ドメイン設定を行っていることが多く、その場合、企業側から送信したEメールが受信されない可能性があります。

ゲスト応募

弊社求人サイトへ会員登録したユーザーから、マイページを利用した応募です。
連絡は弊社「Web応募管理システムのメッセージ機能」を使ってやり取りを行います。

（ユーザーとのやり取りにEメールは使用していません。メッセージがあったことをお知らせする通知にのみEメールを使用しています。）

マイページからの応募



ゲスト応募ユーザーの流れ

＜応募者側＞
求人情報についている
「Web応募フォーム」
ボタンをクリック

＜企業側＞

Web応募管理ツール
ログイン

応募お知らせEメール

応募受付Eメール
※管理ツールで設定されている場合はサンクスメール

応募

項目を入力して送信

ユーザーとは、
メールまたは電話での
やり取りになります。
（メールソフト他での管理をお願いします）
※ユーザーが会員登録を行った場合、
　次ページのメッセージ機能を利用した
　やり取りに切り替わります。



マイページ登録ユーザーからの応募の流れ

Eメールではありません！
企業様向け管理ツールから応募者とメッセージ機能を使用し、
やりとりを行う際には、Eメールを使用しておりません。
※メッセージがあったことを知らせる通知にのみEメールが使用
されています。詳しくは「はじめに」をご覧ください。

企業・店舗様側 応募者側

求人情報
を検索

Web応募
フォーム
画面

1
求人情報についている
「Web応募する」
ボタンをクリック

ログイン
画面

企業様向け
管理ツール

2
応募

応募者向け
管理ツール

応募お知らせ
Eメール

応募完了Eメール
（企業様向け管理ツールで

設定されている場合は
サンクスメール）

4
メッセージ送信など

やりとりを経て採用ステップへ

HAJ
株式会社 北海道アルバイト情報社

Web応募管理
システム

3
ログイン

ログイン
画面

応募完了メール
自動送信

ワンポイントアドバイス



【重要】応募者への返信についてのお願い

応募者へすぐに返信する 「企業・店舗のイメージアップ」
「採用確率のアップ」につながります。

ポイント

特に良い例

応募着信時間の

1時間以内に返信する

良い例

当日の夕方までに返信
当日中には返信
翌日午前中には返信

悪い例

1日以上放置
返信をしない

午前中の着信
午後の着信
夜間の着信

休業日、定休日に応募があった場合は、翌営業日の午前中には返信してくださ
い。その際には「昨日は当店定休日のため返信が遅れました。」など返信が送
れた理由とお詫びの文章を入れましょう。
また「5-2 サンクスメールテンプレート設定」をご利用することも有効です。

ワンポイントアドバイス

さっき応募したばかり
なのに、もう返信がきて
いる! うれしいなー

この間、応募したのに、
返信が全然こない…。
なんだよ、このお店…。

応募があった際には応募者へすぐに返信することが重要です。



Web応募管理ツール　ログインURL

ログイン／ログアウトについて1 - 1

ご登録いただきましたメールアドレス（ID）とご登録いただきましたパスワードを入力してログインします。

https://secure.haj.co.jp/haj/entry_manager/

メールアドレス認証時に入力されたパス
ワードを入力してください。
※旧システムをご利用になっていた場合は、
旧システムで使用していたパスワードを引き
続きご利用いただけます。

パスワード

ご登録いただきましたメールアドレスを入力
してください。

ID（メールアドレス）

スマートフォンからもアクセスできます

QRコードからログイン

「ログイン」を選択します。



ご利用について（ログイン後の画面）1 - 2

ログインの履歴が表示されます。

「確認事項に同意して次へ」を選択すると
管理ツールへログインできます。

応募管理ツールの
仕様変更やメンテ
ナンス等をお知ら
せいたします。

● ログを記録しているので作業を進める前に
 不正なアクセスがないかご確認ください。
● 応募内容は受け付けてから60日間で
 自動的に削除されますのでご了承ください。
● 1時間以上アクセスがない場合は、
 認証の有効期限切れとなり、
 作業を続けるには再度ログインする必要があります。
● 同じメールアドレスで同時に複数のログインはできません。
 そのため正しくログアウトしない場合は、
 30分程度ログインできない場合があります。
 作業が終わったらログアウトすることで
 次のログインがスムーズに行えます。
● 利用者本人における自己責任の下、
 ログインメールアドレス・パスワードの管理を行ってください。
● 業務上必要とする情報以外には、アクセスしないでください。

ワンポイントアドバイス



パスワードを忘れた場合1 - 3

パスワードを忘れてしまった場合は、パスワードの再設定をすることができます。

ステップ ①

ご登録いただきましたメールアドレスを
2カ所に入力してください。

ID（メールアドレス）

HAJ 北海道アルバイト情報社です。

Web 応募管理ツールのパスワード再設定が申請されま
した。

下記 URL よりパスワードを変更してください。

https://secure.haj.co.jp/haj/entry_manager/recover/r
eset/input/87xxx82720cb203cb1658bc4bf076xxx47a
94ab82xxxx3a94cb8c94f9xxxa

※本メールにお心当たりの無い方は下記お問い合わせ
窓口にご連絡ください。

https://secure.haj.co.jp/haj/haj_contactus/contact.ph
p

ご登録のメールアドレスに
再設定の通知が送信されます。

ステップ ②

ステップ ③

パスワードの設定を行います。
パスワードは半角英数字を8～32文字以内で設定し、
必ず大文字、小文字、数字を混在させてください。
英数字以外の文字として !"#$%&'()=~|-^\@[;:],./`
{+*}>?_ の記号が使用できます。

新しいパスワードを入力

ステップ ④

「登録」を選択すると
パスワードが設定されます。

ステップ ⑤



応募者情報を検索する 2 - 1

ページ左部の「応募の絞り込み」では、
以下の8つの条件で応募を絞り込みすることができます。

① 「応募日」で絞り込み
 応募日で絞り込むことができます。

② 「掲載媒体」
 アルキタやジョブキタなど掲載されている媒体での絞り込みです。

③ 「掲載職種」
 応募職種で絞り込むことができます。

④ 「応募者の氏名（フリガナ）」
 応募者の氏名（フリガナでも可能です）で絞り込むことができます。

⑤ 「応募者のメールアドレス」
 応募者のメールアドレスから絞り込むことができます。

⑥ 「応募者の電話番号」
 応募者の電話番号から絞り込むことができます。

⑦ 「進捗」
 「未処理」「連絡済み」などの進捗からの絞り込みです。

⑧ 「ラベル」
 ページ上部メニューにある「設定」＞「ラベル」で、
 設置したラベルでの絞り込みができます。
 ラベルの設定の詳細は「5-5 ラベルについて」のページをご確認ください。

応募の絞り込み

ステップ ①

ステップ ②

ワンポイントアドバイス

「ヤマダ」、「yamada」、「090」など、
③ 「応募者の氏名（フリガナ）」
④ 「応募者のメールアドレス」
⑤ 「応募者の電話番号」では、
文字列の一部でも絞り込めます。

ページ上部の「応募者管理」から、
応募情報の一覧を確認することができます。

応募者情報一覧から、
確認したい応募者の情報をクリックします。

Web履歴書が添付されている場合は、
このアイコンが付きます。



応募者情報を確認する2 - 2

応募情報を「進捗状況」やあらかじめ設
定した「ラベル」、また「担当者メモ」で管
理することができます。

担当者メモ
担当者メモでは応募内容に記入されて
いない詳細な情報などをいれておくこと
ができる便利な機能です。

特記事項

ワンポイントアドバイス

｢進捗｣の選択状況は応募者からも
確認する事ができるので、応募者への
連絡後に変更する事をオススメします。

進捗段階文言・対応表
企業側と応募者側とで
進捗段階の文言が異なります。

ワンポイントアドバイス

担当者メモでは応募情報ごとに
「落ち着いていた」「笑顔が素敵
だった」など、面接時の様子や

「兄弟が多い」「部活の練習があ
るので18時以降での出勤希望」
などの詳細な情報をいれておく
と便利です。

マイページ登録ユーザーには「返信」から、この応募者へ
メッセージを送ることができます。
詳細は「3-1 応募者へメッセージを送る」をご確認ください。

応募者の基本情報を確認できます。
掲載先のCODE:XXXX-XXXXは求人
コードです。お問い合わせの際に担当
営業へ求人コードをお伝えください。

ゲスト応募やIndeedから応募の場合
は、電話またはメールでの連絡になり
ます。

応募者情報の
印刷用ページが表示されます。

応募された掲載内容を見ることができます。
※掲載期間が終了しても見ることができます。

　　企業側

未処理

連絡済み

面接

選考中

不採用

不採用（締切済）

内定

内定辞退

応募辞退

　応募者側

応募済

応募確認済

面接決定

合否選考中

不採用

不採用（締切済）

内定・採用

辞退

辞退



応募者情報をCSVでダウンロードする2 - 3

「応募情報をCSVダウンロード」を選択す
ると応募者情報のCSVファイルをダウン
ロードできます。

CSV
ファイル

ワンポイントアドバイス

CSVファイルは項目をカン
マ(",")で区切って列挙した
MicroSoft Excelで開くこと
ができるファイル形式です。



2 - 6

ステップ ①

ステップ ②

メッセージを送りたい
応募者を選択します。

「未処理に変更」
「連絡済みに変更」
「面接に変更」
「選考中に変更」
「不採用に変更」
「不採用（締切済）に変更」
「内定に変更」
「内定辞退に変更」
「応募辞退」に変更
から選択します。

応募者の進捗状態を複数同時に更新する2 - 4

複数の応募者の進捗状態を一度に変更することができます。

ワンポイントアドバイス

｢進捗｣の選択状況は応募者からも
確認する事ができるので、応募者への
連絡後に変更する事をオススメします。

進捗段階文言・対応表
企業側と応募者側とで
進捗段階の文言が異なります。

　　企業側

未処理

連絡済み

面接

選考中

不採用

不採用（締切済）

内定

内定辞退

応募辞退

　応募者側

応募済

応募確認済

面接決定

合否選考中

不採用

不採用（締切済）

内定・採用

辞退

辞退



ゲスト応募をご利用の場合2 - 5

ゲスト応募の場合、Web応募のシステムが一部利用できません。

Web応募管理システムでユーザーとメッセージのやり取りができません。

ゲスト応募があった場合は、オンマウ
スでメッセージが表示されます。

ワンポイントアドバイス

ゲスト応募があった場合は、応募者
データに記載の電話またはメールにて
ご連絡をお願いします。



＋Indeedをご利用の場合2 - 6

＋Indeedプランをご利用いただき、Indeedからの直接応募があった場合、Web応募のシステムが一部利用できません。

◎「応募項目追加設定」で追加した項目は反映されません。
◎Indeedからの直接応募は、Web応募管理システムでユーザーとメッセージのやり取りができません。
◎詳しくは担当営業にお問い合わせください。 Indeedからの直接応募があった場

合は、オンマウスでメッセージが表示
されます。

ワンポイントアドバイス

Indeedの連携データから直接応募が
あった場合は、応募者データに記載の
電話またはメールにてご連絡をお願い
します。



Indeed履歴書付き応募について2 - 7

Indeedからの直接応募の際に「Indeed履歴書付き応募」があった場合は、
応募の一覧にアイコンが表示され、Web応募内容画面からダウンロード可能です。

※60日後にはデータが自動削除されるので、ダウンロードの上ご活用ください。

Indeed履歴書付きの応募の場合、
専用のアイコンが表示されます。

履歴書の項目にダウンロード用の
ボタンが表示されます。

※Web応募管理システムの
添付書類データの保管期間は60日間です。
60日後に自動で削除となりますのでご注意ください



マイページ登録ユーザーへメッセージを送る（応募者1人1人へ送る場合）

あらかじめページ上部の「テンプレート設定」 ＞ ッメ型定「 
セージテンプレート」で応募者へのメッセージテンプレート
が設定されている場合、「このテンプレートを使う」ボタンか
らテンプレートを使用することができます。
※定型メッセージテンプレートを使用せずにメッセージを送
ることもできます。

メッセージ送信後に、送信先応募データの進
捗を指定された内容に設定します。
※Web応募があった時点では「未処理」、メッ
セージを送信した時点のみ「連絡済み」に自動
的に変更されます。

送信後の進捗設定【必須】

確認後、応募者へメッセージを送信

3 - 1

応募者

ステップ ①

ステップ ②

ステップ ③

各応募者ごとにメッセージを送ることができます。

件名、本文を入力後、ペー
ジ下部の「確認する」ボタン
を選択します。

ステップ ④

ワンポイントアドバイス

｢進捗｣の選択状況は応募者からも
確認する事ができるので、応募者への
連絡後に変更する事をオススメします。

進捗段階文言・対応表
企業側と応募者側とで
進捗段階の文言が異なります。

　　企業側

未処理

連絡済み

面接

選考中

不採用

不採用（締切済）

内定

内定辞退

応募辞退

　応募者側

応募済

応募確認済

面接決定

合否選考中

不採用

不採用（締切済）

内定・採用

辞退

辞退



マイページ登録ユーザーへメッセージを送る（複数の応募者へ一斉に送る場合）

複数の応募者にメッセージを
一斉に送ることができます。

次ページで応募者にどの
ようにメッセージが届くか
をご説明いたします。

3 - 2

応募者

ステップ ①

ステップ ③

ステップ ②

メッセージを送り
たい応募者を選
択します。

「選択した応募へ
メッセージ送信」
を選択します。

件名、本文を入力後、ペー
ジ下部の「確認する」ボタン
を選択します。

ステップ ⑤

あらかじめページ上部の「テンプレート設定」 ＞ 「定型メッ
セージテンプレート」で応募者へのメッセージテンプレート
が設定されている場合、「このテンプレートを使う」ボタン
からテンプレートを使用することができます。
※定型メッセージテンプレートを使用せずにメッセージを
送ることもできます。

メッセージ送信後に、送信先応募データの進捗
を指定された内容に設定します。
※進捗設定を変更しない場合は「変更しない」
を選択してください。

送信後の進捗設定【必須】
ステップ ④

確認後、応募者へメッセージを送信

入力した本文を定型メッ
セージテンプレートとして保
存できます。※テンプレート
名を入力してください。

ワンポイントアドバイス

｢進捗｣の選択状況は応募者からも
確認する事ができるので、応募者への
連絡後に変更する事をオススメします。

進捗段階文言・対応表
企業側と応募者側とで
進捗段階の文言が異なります。

　　企業側

未処理

連絡済み

面接

選考中

不採用

不採用（締切済）

内定

内定辞退

応募辞退

　応募者側

応募済

応募確認済

面接決定

合否選考中

不採用

不採用（締切済）

内定・採用

辞退

辞退



マイページ登録ユーザーへメッセージが届いた際の見え方3 - 3

応募者側

ワンポイントアドバイス

応募者へ送られたメッセージで
は、文章内の区切りの良い箇所
で改行をすると、応募者はより見
やすくなります。

ワンポイントアドバイス

Eメールではありません！
本管理ツールから応募者とメッセー
ジ機能を使用し、やりとりを行う際に
はEメールを使用しておりません。

システムを通して、応募者が登録した
Eメールアドレスへメールが送信さ
れます。メール本文にはマイページ
ログインURLが記載されています。こ
のURLから応募者はメッセージを確
認することができます。

HAJ
株式会社

北海道アルバイト情報社

Eメール
（マイページログインURLが

記載されています）

ログイン
画面

マイ
ページ

メッセージ送信

企業・店舗様側

応募者へ送ったメッセージは、右の画面のように表示されます。



マイページ登録ユーザーとの過去のメッセージのやりとりを見る3 - 4

ステップ ①

ステップ ②

ステップ ③

「メッセージ」からすべての応募者とのメッセージのやりとりを
時系列で見ることができます。

特定の応募者とのやりとりは、リ
ストの右側のアイコンを選択す
ると、確認できます。

ワンポイントアドバイス

応募内容は受け付けてから60日間で自動
的に削除されますのでご了承ください。
※応募内容の保存方法は「2-3」をご覧く
ださい。

「件名」を選択するとメッセージの
詳細を見ることができます。



メッセージについて3 - 5

ステップ ②

Web履歴書は応募者が企業側とのメッ
セージのやりとりの中で添付することがで
きます。Web履歴書の詳細は「3-6 Web
履歴書について」 で説明しています。

Web履歴書アイコン

「メッセージリスト」を選択すると
送受信されたすべてのメッセージを一覧で見ることができます。

「件名」を選択すると
メッセージの詳細を見ることができます。

 送信したメッセージを応募者がまだ見てない場合、
【未開封】アイコンが表示されます。

ステップ ①

日時の部分にマウスオーバーさせると、
応募者がメッセージを開封した時間が
表示されます。



Web履歴書・職務経歴書について3 - 6

マイページ登録をしている応募者は、マイページ機能を使用して作成した写真付履歴書データおよび
求職者がオリジナルで作成した職務経歴書（PDFデータ）を添付することができます。
企業側は「添付のWeb履歴書を開く」（または「添付の職務経歴書を開く」）から見ることができます。

添付された履歴書はA4用紙2枚のPDFデータ（印刷用データ）ですので、
印刷してそのまま写真付履歴書として利用することが可能です。





メッセージ添付のWeb履歴書・職務経歴書について3 - 7

マイページ機能のメッセージにWeb履歴書・職務経歴書が添付されている場合は、
応募の一覧にアイコンが表示され、Web応募内容画面からもダウンロード可能です。

※60日後にはデータが自動削除されるので、ダウンロードの上ご活用ください。

マイページ登録しているユーザーが、
メッセージに履歴書や職務経歴書を
添付している場合、このアイコンが
表示されます。

「履歴書」「職務経歴書」の項目に
ダウンロード用のボタンが表示されます

※Web応募管理システムの添付書類データの保管期間は60日間です。
　60日後に自動で削除となりますのでご注意ください



掲載履歴を見る4 - 1

掲載履歴は「掲載日」「掲載媒体」「職種」で
絞り込み検索をすることができます。

Web媒体名のリンクおよび
紙面プレビューから
掲載内容をご確認いただけます。
※掲載内容確認用のプレビューです。
実際に掲載されていたサイトデザインとは異なりま
す。Web媒体・紙面ともに掲載がなかった場合は表
示されません。

データは各掲載情報に対しての
「閲覧回数」「応募数」「採用数」が表示されます。
●閲覧回数／掲載されたページの閲覧回数（PC／スマホ／携帯の合計値）
●応募／Web応募数
●採用／Web応募された中で進捗を「内定」に設定された数

上部メニュー「掲載履歴」から過去13ヵ月の
掲載履歴を確認することができます。

＋Indeedプランをご利用の場合、期間中の閲覧回数・
Web応募数は「掲載スタート週に合算で表示」されます。
※Indeed分の閲覧回数は表示・カウントされません。
　Indeedからの応募がない場合は掲載履歴にも表示されません。
※媒体掲載分は各週毎に表示されて合計にカウントされます。
※ハピキタについては担当営業にお問い合わせください。



ご担当者情報について5 - 1

ご担当者情報では「ログインパスワードの変更」や応
募者からの新着メッセージがあった際に知らせてく
れる便利な「お知らせメール設定」、また新着情報を
通知する先を追加登録できる「通知先設定」を設定
できます。

お知らせメール設定
「送信する」「送信しない」のどちらかに
チェックを入れて「お知らせメールを設
定する」を選択すると設定が完了します。

通知先設定
新規Web応募があった際
に、ご担当者以外の通知先
メールアドレスを登録できる
のが「通知先設定」です。最
大20件まで登録可能です。

ワンポイントアドバイス

メールアドレスの有効期間を設定することがで
きます。（3カ月以内で設定してください）

パスワードを変更する
パスワードは半角英数字を8～32
文字以内で設定し、必ず大文字、小
文字、数字を混在させてください。
英数字以外の文字として !"#$%&'
()=~|-^\@[;:],./`{+*}>?_ の記号が
利用できます。
例　Y127gh52p



サンクスメールテンプレート設定5 - 2

ワンポイントアドバイス

応募者へ送られたメッセージ
では、文章内の区切りの良い
箇所で改行をすると、応募者
はより見やすくなります。

応募者

サンクスメール（Eメール）が自動で送信されます

サンクスメールのテンプレートには「有
効期間」（開始・終了日時）が設定されて
います。また複数のテンプレートデータ
を登録することができます。
（3カ月以内で設定してください）

有効期限について

企業・店舗側

ステップ ①

ステップ ②

ステップ ③

ステップ ④

ワンポイントアドバイス

デフォルトサンクスメール
システムが固定の内容で応募者
に自動返信されるデフォルトサ
ンクスメールは右のような体裁
で応募者へ送信されます。

件名：【アルキタ】応募を受け付けました

下記への Web 応募を受け付けました。引き続きマイ
ページより、メッセージ送信や履歴書の添付等を行う
ことができます。
応募先企業から連絡があった際にはメールでお知らせ
いたします。
=============================
■掲載名称：
(株 ) 北海道アルバイト情報社
■掲載職種：
求人情報のデータ入力･チェック作業
=============================

応募内容は下記 URL よりメールアドレスとパスワー
ドを入力してご確認いただけます。
https://secure.haj.co.jp/haj/mypage/

サンクスメールは応募者が求人サイトからWeb応募フォーム登録完
了時にシステムが自動返信するEメールのことです。登録された有効期
間内にあたる内容がサンクスメールとして応募者に自動送信されま
す。

基本的にはシステムが固定の内容で応募者に自動返信されます（デ
フォルトサンクスメール）が、このEメールをオリジナルの内容に変更す
ることができるのがサンクスメールテンプレート設定です。サンクス
メールテンプレート設定では件名、本文の内容を設定することができ
ます。

件名、本文、有効期間を入力後、下部の「確認する」を選択するとサンク
スメールテンプレートが適用されます。

※ジョブキタ就活のエントリー・会社見学申込に関しては、
　サンクスメールは送信されません。



定型メッセージテンプレート設定5 - 3

マイページ登録ユーザーからの応募の場合、
定型メッセージテンプレート設定では「選考結果のご
連絡」や「面接結果のご連絡」の際に便利な定型メッ
セージのテンプレートをあらかじめ用意することができ
ます。登録された内容はメッセージ送信時に利用でき
ます。 最大で20件まで登録することができます。

ステップ ①

ステップ ②

ステップ ③

すでに作成されたテンプレート
を編集、削除する場合は、「編集」

「削除」を選択してください。

ワンポイントアドバイス

▲▲▲▲ 様 
　 
 株式会社●●●　人事採用担当の▲▲と申します。 
 この度は、弊社求人にご応募いただきまして誠に有難うございます。 
さて、お送りいただいた履歴書をもとに1次選考をさせていただいた
結果、 
▲▲▲▲ 様にはぜひ面接にお越しいただきたいと思っております。 
つきましては、面接日程の調整をさせていただきたいと思いますの
で、 以下の候補からご都合のよろしい日時をご返信下さい。
 
　 ●月●日　●：●●～ 
　 ●月●日　●：●●～ 
　 ●月●日　●：●●～ 

もしご都合が合わないようでしたら、ご希望日時を2-3いただければ 
再度調整させていただきます。 

選考結果のご連絡（OKだった場合）の
テンプレート例をご紹介



応募項目追加設定5 - 4

Web応募項目の追加設定は、各求人サイトのWeb
応募フォーム規定入力フォーマットに企業独自の設
問を1項目追加設定できる機能です。

※ジョブキタ就活のエントリー、会社見学申込に関しては追加
した応募項目は反映されません。

ワンポイントアドバイス

応募者への質問設定では、以下のように
貴社だけの質問を設定することができます。

例）ご希望の勤務時間帯をお知らせください
例）ご希望の店舗をお知らせください

※節度をもった質問を設定してください。
※文字数制限は全角50字です。

設定フラグとは応募者が応募される際に
入力画面にどのように表示させるかを設
定する箇所です。
○表示しない
○任意入力の質問として表示
○必須入力の質問として表示
の3種から選択します。

設定フラグ

応募者側の見え方

応募者側からはこのように見えます。

応募者側



ラベルについて5 - 5

店舗や部署毎にラベルを付けたり、ラベル機能では
応募者データを整理するタグの追加・編集ができま
す。最大で20件まで登録することができます。

ワンポイントアドバイス

応募者データを整理するのに便利な
ラベル機能の使用例をご紹介。

例えば
○店舗ごとに（札幌店）
○普通運転免許あり
○経験あり
○学生

ステップ ②

ステップ ③

登録したラベルを既存の応募データに付けることができます。
応募者情報画面の左側「特記事項」の[ラベル]に登録したラ
ベルが表示され選択可能になります。Web応募データに[ラベ
ル]を付けて「更新」ボタンから保存します。

ステップ ④

登録したラベルを使用してラベル単位
での検索ができるようなります。

ステップ ⑤

ステップ ①



【応募者管理】［辞退］表示について6 - 1

Web応募後に、応募者がマイページ退会処理をした
場合、応募者情報欄に［辞退］というマークが表示さ
れます。

マイページ退会処理＝「御社への応募も辞退の意
向」と考えられますので、これ以降の該当応募者との
メッセージ送受信はできなくなります。

辞退した応募者情報は、氏名・性別・生年月日以外は
閲覧することができなくなります。

氏名・応募職種文字部分に
打ち消し線が付きます

［辞退］マークにマウスオーバーさせると、
このような吹き出しが表示されます



ジョブキタ就活をご利用の場合6 - 2

ジョブキタ就活でのエントリー・会社見学・メッセージに関しては、管理方法が一部異なります。

◎「サンクスメール」は送信されません。
◎「応募項目追加設定」で追加した項目は反映されません。
◎「通知先設定」は他媒体同様ご利用になれます。

プレエントリー

会社見学

このアイコンで応募者の希望状況がわかります。

ジョブキタ就活をご利用の場合のみ、リスト
切り替えボタンが表示されます。
未確認の登録情報やメッセージがある場合
は「未確認マーク」が表示されます。

ワンポイントアドバイス

学生向けのジョブキタ就活マイページではWeb履歴書作
成機能を提供しておりません。よってメッセージ機能を利用
したWeb履歴書の添付も非対応です。

ワンポイントアドバイス

ジョブキタ就活では、ユーザーのエントリー情報はジョブキ
タ就活サイトの各年度が変わる3月31日でその年度のエン
トリー情報が自動的に削除されますのでご了承ください。
※ただし2月1日以降にエントリーされた情報は、エントリー
した日より60日後に削除されます。
※応募内容の保存方法は「2-3」をご覧ください。



ハピキタをご利用の場合6 - 3

ハピキタではIndeedから直接応募の場合、Web応募のシステムが一部利用できません。

◎「応募項目追加設定」で追加した項目は反映されません。
◎Indeedからの直接応募は、Web応募管理システムでユーザーとメッセージのやり取りができません。

ハピキタでIndeedからの直接応募
があった場合は、オンマウスでメッ
セージが表示されます。

ワンポイントアドバイス

Indeedの連携データから直接応募が
あった場合は、応募者データに記載の
電話またはメールにてご連絡をお願い
します。


