
転職も日経。

スタートアップマニュアル



初期設定

ご掲載開始する前に、必ず以下のご登録をお願いします。

※「＊」の項目は管理者IDとパスワードで管理画面にログイン頂いた上でご登録ください。

Copyright © Nikkei HR, Inc. All Rights Reserved.

STEP４：求人情報を登録

STEP２：コンサルタント情報を登録

STEP５：スカウト保存条件を登録

STEP６：メールテンプレートの設定

STEP１：紹介会社情報を登録＊

STEP３：アカウント入力・パスワード発行＊



確認＞管理画面の機能配置
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⑨

⑦

①スカウト
スカウトの条件設定・検索を行います。

②会員対応
応募や返信など対応すべき会員を一覧で確
認できます。

③求人一覧
求人原稿の作成や編集を行います。

④メッセージ
メッセージのやり取りをした履歴の確認や
送信ができます。

⑤その他設定
会社情報/コンサル情報の編集、アカウン
ト発行/テンプレート設定などができます。

⑥保存条件一覧
スカウト保存条件と対象会員数がトップ
ページからすぐに確認ができます。

⑦未対応/未読状況
各経路の未対応、未読数が表示しています。

⑧スカウトおすすめ会員
新規会員や登録情報を更新したおすすめ会
員を表示します。

① ② ③ ④ ⑤

⑧
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◆紹介会社情報ページを作成・編集
日経転職版に掲載する紹介会社の特徴・PRのページとなります。
会員がスカウトを受信した際にも紹介会社情報は閲覧されますので、フリースペース
などもぜひご活用ください。

◆ロゴ＆画像登録について
ロゴ：1点
・ファイル形式：JPG, GIF, PNG 
・ 画像サイズ：幅 200pix × 高さ 100pix 程度
・ファイル容量：2MByte以内

画像：4点まで登録可能
・ファイル形式：JPG, PNG 
・画像サイズ：幅 240pix × 高さ 180pix 程度 
・ファイル容量：2MByte以内

プレビュー画面
※ポップアップ表示

STEP１：紹介会社情報を登録 ≪その他設定≫
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◆事務局でコンサルタント登録した後に編集できるようになります。

※事務局からお渡しする「企業情報入力シート」の
［コンサルタント情報］に必要事項を記入の上、
事務局宛にメールでご返信ください。

①コンサルタント一覧
該当する「コンサルタント名」の『編集』ボタンから入力してください。

②コンサルタント画像
コンサルタント様のお写真は必須です。※無い場合は既定のイメージ画像を掲載

・ファイル形式：JPG, PNG 
・画像サイズ：幅 180pix × 高さ 240pix 程度 
ファイル容量：2MByte以内

アドバイス

コンサルタント情報には成功事例などを入力することが

できるので、会員に対してアピールできます。

管理者
権限

コンサル
権限

コンサルタント情報 ● ▲

STEP２：コンサルタント登録 ≪その他設定≫

①

②

【アカウント権限による利用制限について】
●：自アカウント・他アカウントに対して可
▲：自アカウントに対してのみ可



STEP３：アカウント入力・パスワード発行 ≪その他設定≫
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①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

権限を選択
※事業所管理者は1名のみ

です。

スカウトやメッセージの
送信者名に表示されます

ログインする際のユー
ザーIDになります

このアカウントで入力し
た求人に応募があった時
は、このアドレスに通知

がきます。

STEP2で登録した情報と
紐づけます。紐づけずに

登録も可能です。

「保存する」ボタンを押すと、登録したID
（メールアドレス）にパスワード発行のご案

内メールが届きます。

各通知メールの「受信する」
「受信しない」を選択します

管理者
権限

コンサル
権限

アカウント作成・編集 ● ▲

【アカウント権限による利用制限について】
●：自アカウント・他アカウントに対して可
▲：アカウント作成は不可、自アカウントの編集は可



STEP４：求人登録 ≪求人一覧≫

◆求人登録について

掲載求人数の制限はございません。

①登録求人情報の検索

検索項目：アカウント、求人ID（管理）、職種名、会社名、表示

②求人情報を新規で追加

新規の求人登録ができます。

③ CSVアップロード

既定のフォーマットに従ったCSVファイルから求人情報を

アップロードすることが可能です。

（管理者アカウントのみでご利用いただけます）

④表示ON／OFF

チェックボックスにチェックを入れて、該当するボタンを押すと

表示のON／OFFが即時に反映されます。

⑤PV数・応募数を確認できます。

上：当月前日までの集計

下：前月の集計 

⑥複製

既存の求人をコピーして、必要な箇所を編集し登録できます。
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管理者
権限

コンサル
権限

求人一覧閲覧 ● ●

表示ON/OFF切り替え ● ▲

①

②

③

⑥

④

⑤

【アカウント権限による利用制限について】
●：自アカウント・他アカウントに対して可
▲：自アカウントに対してのみ可



STEP５：スカウト保存条件設定 ≪スカウト≫ ※掲載開始以降から登録可能です。
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①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

①【会員・紹介会社行動情報】
スカウト受信数やアクティブ度などで検索

②【基本情報】
年齢/性別/住所（現住所で検索）

③【フリーワード】
５つまで追加できます

④【経歴】
経験社数/企業名/職種/業種/スキル

⑤【現在】
現職・離職/役職/年収

⑥【学歴・語学力・資格】
学歴/学校名※複数ワードは「OR」検索
英語/TOEIC/資格

⑦【希望条件】
転職希望時期/年収/勤務地/職種/業種

⑧【会員ID】
ご入力された情報が完全に一致しない場合は結果がでません。

検索

上部の「条件を保存する」から設定
※300件保存可能です

アドバイス

「お知らせを受信する」を選択すると
新規会員の登録があった際にお知らせ
を通知します。
※頻度はアカウント入力画面で即時か
日次か選べます。



STEP６：メールテンプレートの設定  ≪その他設定≫
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◆各種テンプレートについて
５種類のテンプレートをご用意しています。

①スカウトテンプレート
スカウト送信に使用するテンプレートを設定できます。
保存数：300件
差し込みコード
【会員ID】【在籍企業名】【部署・役職名】【学校名】

②応募自動返信用テンプレート
応募があった際に、会員の登録メールアドレスに即時配信されます。
保存数：1件
差し込みコード 【件名】【会員名】【応募先求人名】

③メッセージ返信用テンプレート
保存数：30件
差し込みコード 【件名】【会員名】【応募先求人名】

④お見送り通知テンプレート
保存数：1件
差し込みコード 【件名】【会員名】【応募先求人名】

⑤スカウトリマインド
送信日（3日後、5日後、10日後）も設定可能
保存数：1件
差し込みコード 【会員ID】【在籍企業名】【部署・役職名】【学校名】
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お問い合わせ先

この資料の詳細に関するお問い合わせは

下記までご連絡をお願いいたします。

株式会社日経HR 転職版営業部

〒101-0045 東京都千代田区神田鍛冶町3-6-3 神田三菱ビル

TEL：03-6812-7310 ／ FAX：03-3526-0077

E-mail： career-agent@nikkeihr.co.jp
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