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 本書は、マイナビミドルシニア（以下、本サービス）で求人されるお客様のための操

作マニュアルです。本書では、求人原稿の作成および応募管理について、本サービ

スの企業管理画面での操作を説明します。本書はいつでも参照できるように大切

に保管してください。 

 本書に掲載している画面は、実際の画面と異なる場合があります。 
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企業管理画面の概要、使用上のご注意、画面構成の概要、および本サービスの一連の操作（求人

商品の申し込みから求人原稿作成、応募対応まで）について説明します。 

1.1 企業管理画面の主な機能 

企業管理画面では、マイナビミドルシニアに掲載する求人ページ枠の申し込み、求人原稿の作成、お

よび応募の対応・管理を行えます。 

本サービスはWebブラウザで操作します。そのため、ソフトウェアのインストールや管理などの煩雑な作

業は必要ありません。 

求人原稿には、貴社のPR、職場の魅力、仕事情報、および応募情報を記載します。プレビュー機能

により、実際の掲載イメージを確認しながら求人原稿を作成できます。 

さらに、似た内容の求人を繰り返す場合は、以前に作成した求人原稿をテンプレートとして利用するこ

とで、原稿を効率よく作成できます。 

マイナビミドルシニアの応募フォームを利用する場合は、マイナビミドルシニア利用者からの応募を本

サービスで管理できます。 

 

1.2 使用上のご注意 

企業管理画面を操作するときは、次の点に注意してください。 

 

推奨ブラウザ 

以下のブラウザをご利用ください。 

⚫ Microsoft Edge最新版 

⚫ Google Chrome最新版 

はじめに 
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① ② ③ ④ 

1.3 画面の構成 

企業管理画面の画面構成について説明します。 

 

1.3.1 画面の基本構成 
 

 

No. 項目 概要 

① メニュー 企業管理画面で行う設定項目のメニューです。設定項目をクリックすると、そ

の設定画面が③に表示されます。 

② メニュー表示／非表示切

り替えボタン 

メニューの表示／非表示を切り替えるときに、クリックします。 

③ 設定画面 メニューで選択した設定項目の設定画面が表示されます。

設定画面の概要は「設定画面概要」をご覧ください。 

④ ログイン中の企業名・

ユーザー名 

ログイン中の企業名とユーザー名が表示されます。 

企業管理画面からログアウトするときや、ログイン中のユーザーアカウントを変

更するときに、クリックします。 
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◼ 設定画面概要 

各設定画面の概要は次のとおりです。 

 

アカウント管理 

設定画面 概要 参照先 

アカウント一覧画面 メニューの［アカウント管理］をクリックすると表示されま

す。 

ユーザーのアカウントを一覧表示する画面です。新規アカ

ウントの作成はこの画面で行います。 

「7 アカウントを管理する」 

（P.70） 

企業情報画面 メニューの［企業情報］をクリックすると表示されます。 

求人商品申込企業の企業情報を表示する画面です。 

「7.3 企業情報を確認する」 

（P.74） 

 

案件管理 

設定画面 概要 参照先 

申込書一覧画面 メニューの［申込書管理］をクリックすると表示されます。 

求人商品の申込書を一覧表示する画面です。求人商品

の申し込みや確認を行います。 

「3.1 求人商品を申し込む」 

（P.15） 

案件一覧 メニューの［案件一覧］をクリックすると表示されます。 

申し込んだ求人商品を案件として一覧表示する画面で

す。求人原稿の作成状況および求人の掲載状態を確認

します。 

画面の［詳細］ボタンをクリックすると、求人原稿の作成画 

面が表示されます。 

「4.2 求人原稿を順番に作成

する」（P.19） 

テンプレート一覧 メニューの［原稿テンプレート管理］をクリックすると表示さ

れます。 

求人原稿の作成に活用できるテンプレートを作成し、一覧

表示する画面です。テンプレートは、既存の案件を元にす 

ることで、簡単に作成できます。 

「0  テンプレートを活用する」 

（P.39） 

 

オファー管理 

設定画面 概要 参照先 

オファー案件一覧 メニューの［オファー案件管理］をクリックすると表示され

ます。 

申し込んだオファーを一覧表示する画面です。オファー

に紐づく案件の作成状況および求人の掲載状態を確認

します。 

画面の［プロフィール検索して配信］ボタンをクリックする 

と、オファー配信対象ユーザーの検索や配信設定を行え

ます。 

「5.1 オファーの配信を予約

する」（P.41） 

オファー配信管理 メニューの［オファー配信管理］をクリックすると表示され

ます。 

設定したオファーの配信状況や、配信対象ユーザーの 

「5.2 オファーの配信を管理

する」（P.4819） 
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 確認する画面です。  

除外リスト詳細 メニューの［除外リスト管理］をクリックすると表示されま

す。 

除外リストに登録している利用者情報を表示する画面で

す。 

「5.3  除外リストを管理する」 

（P.50） 

保存条件一覧 メニューの［プロフィール検索条件管理］をクリックすると

表示されます。 

検索条件の保存や、保存した検索条件を確認し、配信

対象ユーザーの検索を行うことも可能です。 

「5.4 プロフィール検索条件を

管理する」（P.52） 

オファーテンプレート

一覧 

メニューの［オファーテンプレート管理］をクリックすると表

示されます。 

オファーテンプレートの新規作成や登録したテンプレート

の編集、削除を行う画面です。 

「5.5 オファーテンプレートを

作成する」（P.55） 

 

応募管理 

設定画面 概要 参照先 

応募一覧 メニューの［応募一覧］をクリックすると表示されます。 

応募者を一覧表示する画面です。画面の［詳細］ボタン

をクリックすると応募者の情報を確認し、応募者にメッ 

セージを送信する画面が表示されます。 

「6.1  応募状況を確認する」 

（P.57） 

対応ステータス一

覧 

メニューの［対応ステータス設定］をクリックすると表示さ

れます。 

採用側の対応ステータスを追加する画面です。本サービ

ス導入時には［未対応］、［不採用］および［内定］ステー

タスが用意されています。対応ステータスは任意に追加 

作成できます。 

「6.2 対応ステータスを設定

する」（P.61） 

メッセージテンプ

レート 

メニューの［メッセージテンプレート］をクリックすると表示さ

れます。 

応募者に送るメッセージのテンプレートを作成する画面で

す。 

「6.6 メッセージテンプレートを

作成する」（P.67） 
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申込書発行メール 求人商品を申し込む（P.15） 

マイナビミドルシニア参画申込書画面で求人商品を申し込

みます。 

申込書作成 

 

求人商品申込申請 

 

 

申込受付メール 

申込受付 

求人原稿を承認する（P.39） 

内容を確認して求人原稿の承認申請をします。 

求人原稿を作成する（P.17） 

手順に従って求人原稿を作成します。 

※ 求人原稿は、マイナビミドルシニアが代理作成すること 

も可能です。 

 

原稿承認申請 

 

原稿審査開始メール 求人広告の掲載 

原稿審査後、掲載開始日に求人広告が掲載されます。 

原稿審査 

応募対応の流れについては、次ページをご覧ください。 

1.4 操作の流れ 

求人商品の申し込みから原稿の作成と掲載、および応募対応までの一連の操作の流れは次のとおり

です。 

 

◼ 求人商品の申し込みから求人ページの掲載までの流れ 

《企業管理画面での操作》 《マイナビ対応》 
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応募メール 

 

マイナビミドルシニアの応募

フォームで応募する 

応募者にメッセージを送る（P.63） 

応募管理画面で応募者の応募内容を確認

し、メッセージを送ります。応募者へのメッ 

セージは、採用までの進捗に応じて、未対

応、不採用、内定などの対応ステータスを 

設定して、ステータスに応じたメッセージを応

募者に送ります。 

メッセージはメッセージテンプレートを活用す

ることにより、効率的に作成できます。 

応募を確認・審査する（P.57） 

応募をマイナビミドルシニアの応募フォーム

経由で受け付ける設定にした場合、企業管

理画面に応募情報が送られてきます。応募

情報を応募一覧画面で確認・審査します。 

※応募を自社のホームページ受付、または電話応募

のみに設定した場合は、応募情報を応募一覧画面

で確認できません。 

 

不採用通知メールを受け取る 

メールに記載された方法に

従って次のステップへ進む。 

面接、内定などの通知メール

を受け取る 

◼ 応募対応の流れ 

《企業管理画面での操作》 《応募者》 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

不採用の場合 

 

 

 

面接、内定

など場合 
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企業管理画面へのログインおよびログアウト方法について説明します。 

 

2.1 はじめてログインする 

本サービスを導入後にはじめて企業管理画面にログインするには、企業管理者のアカウントを設定し

てください。 

1. マイナビミドルシニアより送られてきたメールのURLをクリックする。 

《メール例》 

パスワード設定画面が表示されます。 

2. ［パスワード］と［パスワード確認］に同じパスワードを入力する。 

⚫ パスワードは英字、数字、記号の3種類の文字を含む8桁以上で設定してください。 

3. ［パスワードを設定］ボタンをクリックする。 
 

パスワードが正しく設定されると、ログイン画面が表示されます。 

ログインする 
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4. 手順1のメールに記載されている会員IDと手順2～3で設定したパスワードを入力し

て、［ログイン］ボタンをクリックする。 
 

企業管理画面にログインすると、トップ画面が表示されます。 

トップ画面にはマイナビミドルシニアからのお知らせや、企業管理画面で行える機能の概要が記載され

ます。 
 

⚫ アカウント内容の確認・変更、ユーザーの操作権限設定はアカウント一覧画面で行います。詳しく

は「7 アカウントを管理する」（P.69）をご覧ください。 
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2.2 2回目以降にログインする 

2回目以降は次の手順でログインします。 

1. 企業管理画面のURL（https://manage.mynavi-ms.jp/client/sign_in）をブラウザ

に入力する。 
ログイン画面が表示されます。 

2. 会員IDとパスワードを入力して、［ログイン］ボタンをクリックする。 

⚫ ブラウザを閉じた後もログイン状態を維持したい場合は、［ログインしたままにする］にチェックを付

けます。 
 

企業管理画面にログインすると、企業管理画面のトップ画面が表示されます。 

 

2.2.1 パスワードを忘れたときは 

万一パスワードを忘れたときは、以下の操作でパスワードを再発行できます。 

1. 企業管理画面のURL（https://manage/mynavi.ms.jp/client/sign_in）をブラウザ

に入力する。 
ログイン画面が表示されます。 

2. ［パスワードを忘れた場合はこちら］をクリックする。 
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3. 会員IDを入力して、［パスワードの再設定方法を送信する］ボタンをクリックする。 
 

 
登録した会員IDのメールアドレス宛に、マイナビミドルシニアよりメールが送られてきます。 

⚫ 以後の操作については、「2.1 はじめてログインする」（P.10）をご覧ください。 

 

2.2.2 ログイン中のユーザーのパスワードを変更するには 

ログイン中のユーザーのパスワードを変更する場合は、以下の操作でパスワードを再設定します。 

1. 画面右上のユーザー名をクリックする。 

2. プルダウンメニューの［アカウント変更］をクリックする。 
 

アカウント変更画面が表示されます。 

3. 現在のパスワードを入力する。 

4. 新しいパスワードを入力してから、新しいパスワードを再入力する。 

⚫ パスワードは英字、数字、記号の3種類の文字を含む8桁以上で設定してください。 

5. ［更新］ボタンをクリックする。 
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2.3 ログアウトする 

次の手順でログアウトします。 

1. 画面右上のユーザー名をクリックする。 

2. プルダウンメニューの［ログアウト］をクリックする。 

 

企業管理画面からログアウトして、次の画面が表示されます。 
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空欄 

 

 

マイナビミドルシニア参画申込書画面で求人商品を申し込みます。申し込んだ求人商品は案件として

原稿作成の対象になります。 

 

3.1 求人商品を申し込む 

求人商品の購入申込書がマイナビミドルシニアで承認されると、求人商品の申し込みが行えます。

申し込み手順は次のとおりです。 

1. メニューの「申込書管理」をクリックする。 

申込書一覧画面が表示されます。 

 

 

2. 申し込み前の求人商品の［詳細］ボタンをクリックする。 

⚫ ［申込日］が空欄、［状態］が申込み前の案件が申し込み前の求人商品です。 
 

 

マイナビミドルシニア参画申込書画面が表示されます。 
 

求人商品を申し込む 
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3. 内容を確認して、画面下の［利用規約に同意する］にチェックを付け、［申込み］

ボタンをクリックする。 
 

4. 確認メッセージの［OK］ボタンをクリックする。 

求人商品を案件として扱える状態になり、［申込日］が表示されます。 
 

 

 

 

 

申込日 

   

 

申し込みが完了すると、マイナビミドルシニアより申込受付メールが送られてきます。 
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求人原稿の作成手順を説明します。 

 

4.1 求人ページの例 

求人原稿の作成例と、マイナビミドルシニアのWebサイトに掲載される求人ページの完成イメージを以

下に示します。 

求人原稿、完成イメージ共に一部画面を省略しています。求人ページ全体の完成イメージは、「8.4求

人ページ完成イメージ」（P.81）をご覧ください。 
 

求人原稿の作成画面  完成イメージ 

(1)トップ編集画面（P.24）   

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)職場の魅力編集画面（P.25） 

  

 

求人原稿を作成する 
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求人原稿の作成画面  完成イメージ 

(3)仕事情報編集画面（P.27）   

   

   

   

 

 
(4)応募情報画面（P.29） 
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4.2 求人原稿を順番に作成する 

求人原稿を作成する前に、案件の詳細を確認します。 

⚫ 「4.2.2 案件詳細画面を表示する」（P.20） 

続いて、次の3つの設定を行います。これらは任意の順序で実行できます。 

⚫ 「4.2.3 求人ページの文面を作成する」（P.24） 

⚫ 「4.2.4 応募フォームを設定する」（P.30） 

⚫ 検索条件を設定する」（P.33） 

 

4.2.1 求人原稿作成時の注意点 

求人原稿を作成するときの注意点は以下のとおりです。 

⚫ 申し込んだ求人商品により、原稿作成画面の入力項目が異なります。 

⚫ 原稿作成画面で必須が付いている項目は必須項目です。 

⚫ 項目ごとの入力欄の下にある「入力○／最大○○」は、入力中の文字数と項目ごとに入力で

きる最大文字数を示しています。 
 

⚫ 原稿作成など、項目の入力にブラウザの「戻る」ボタンを使用すると、入力内容が正しく保存さ

れないことがあります。 

⚫ 就職差別につながるおそれのある求人原稿の作成、および応募対応はしないでください。就職

差別となる事例を以下に示します。 

- 性別に関すること（例：男性は経験必須・女性は未経験OK！） 

- 年齢に関すること 

- 本籍や出生地などに関すること 

- 家族の職業、続柄、地位などに関すること 

- 居住地や住宅環境（間取り、住宅の種類）などに関すること 

- 宗教に関すること 

- 支持政党に関すること 

- 思想に関すること 

- 労働組合・学生運動などの社会運動に関すること 

- 購読新聞・雑誌・愛読書に関すること 
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4.2.2 案件詳細画面を表示する 

案件一覧画面で求人原稿を作成する案件を選択し、案件詳細画面を確認します。 

1. メニューの［案件一覧］をクリックする。 
 

案件一覧画面が表示されます。案件一覧画面の概要については「案件一覧画面の概要」（P.21）を

ご覧ください。 

2. 求人原稿を作成する案件の［詳細］ボタンをクリックする。 
 

案件詳細画面が表示されます。案件詳細画面の詳細については「案件詳細画面の概要」（P.23）を

ご覧ください。 
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◼ 案件一覧画面の概要 
 

 

① 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

 

 

 

⚫ 画面の一部を省略しています。 

 

① 案件表示絞込み 

絞り込み条件で案件一覧に表示する案件を絞り込めます。 

項目 説明 

ID 案件の申込書IDで案件を絞り込みます。 

職種キャッチ 求人原稿の職種キャッチで案件を絞り込みます。 

掲載開始日 掲載開始日（以降）、掲載開始日（以前）の範囲で案件を絞り込みます。 

カレンダーから掲載開始日（以降）、掲載開始日（以前）を選択して、［検索］ボタンをクリ

ックします。 

申込掲載企業 申込企業名で案件を絞り込みます。 

原稿掲載企業 原稿掲載企業名で案件を絞り込みます。 

制作状態 求人原稿の制作状態で案件を絞り込みます。 

プルダウンメニューから絞込み条件を選択して、［検索］ボタンをクリックします。 

絞込み条件：制作中、原稿承認、掲載準備完了、掲載中、掲載終了、差し戻し、キャン

セル、期限切れ 

掲載状態 求人広告の掲載状態で案件を絞り込みます。 

プルダウンメニューから絞込み条件を選択して、［検索］ボタンをクリックします。 

絞り込み条件：掲載準備完了、掲載中、掲載終了、掲載停止中、キャンセル、期限切

れ 
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② 案件一覧 

項目 説明 

申込書No. 求人商品申込時に設定された申込書No.です。 

ID 求人商品申込時に設定された求人商品のIDです。［ID▼］をクリックすると、ID番

号の昇順または降順で案件一覧を並べ替えられます。 

申込掲載企業 掲載企業名が表示されます。 

原稿掲載企業 求人ページに表示される企業名が表示されます。 

商品名 

職種キャッチ

掲載開始日 

求人商品申込時に設定された求人商品名、職種名、求人広告の掲載開始日が

表示されます。 

［掲載開始日▼］をクリックすると、掲載開始日の昇順または降順で案件一覧を

並べ替えられます。 

利用有効期限日  

制作状況 案件の求人原稿の制作状況を設定された必須項目と必須項目の数で表示しま

す。 

すべての項目で両方の数が同じ（必須項目をすべて正しく設定した状態）になら

ないと、求人原稿の作成は完了できません。 

5/6 

 
設定された 

必須項目の数 必須項目の数 

制作状態 求人原稿の制作状態が表示されます。 

掲載状態 求人の掲載状態が表示されます。 

［応募・検索設定確認］ボタン 設定した応募・検索設定を確認できる画面を表示します。 

プレビュー プルダウンメニューからプレビューする画面を選択します。 

［プレビュー］を選択すると、求人ページのプレビューを別タブで表示します。 

［検索結果プレビュー］を選択すると、検索結果一覧ページのプレビューを別タブ

で表示します。 

［応募フォームプレビュー］を選択すると、応募フォームのプレビューを別タブで表

示します。 

［勤務地プレビュー1］を選択すると、勤務地の地図、［面接場所プレビュー］を選 

択すると、面接場所の地図を別ウィンドウで表示します。 

［フリー画面プレビュー］ボタン フリー画面をプレビュー表示します。フリー画面オプションを申し込んだ場合に表

示されます。 

［閲覧許可設定］ボタン 案件を管理するユーザーのアカウントを設定する画面を表示します。案件ごとに担

当者を限定する場合に設定します。詳しくは「7.2  案件ごとに担当するアカウントを

設定する」（P.73）をご覧ください。 

［詳細］ボタン クリックすると、案件の求人原稿を作成する原稿詳細画面が表示されます。詳しく

は「4.2.2 案件詳細画面を表示する」（P.20）をご覧ください。 

⚫ ボタンは案件や設定状況により表示されないものもあります。 
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 ポップアップブロックが表示されたときは 
プルダウンメニューで［勤務地プレビュー1］または［面接地プレビュー1］を選択したときに、ポップアップブ

ロックが表示された場合は、ポップアップブロックを解除してください。 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 案件詳細画面の概要 
案件詳細画面には、原稿作成に必要な項目が表示されます。 

⚫ 基本的に項目の上から順に設定しますが、設定順序を変更することもできます。必須項目がすべて

設定されているかどうかは、設定項目の［制作状況］で確認できます。 

⚫ 原稿作成の完了操作（P.35）を行うまでは、［編集］ボタンをクリックして項目を再設定できます。 

 

 

 テンプレート読み込みについて 
内容が類似している案件の求人原稿を流用すると、作業を効率化できます。［テンプレート読み込み］ボ

タンをクリックすると、既存の案件またはテンプレートを読み込めます。 

詳しくは、「テンプレートを活用する」（P.36）をご覧ください。 
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4.2.3 求人ページの文面を作成する 

求人ページの文面を、トップ、職場の魅力、仕事情報、および応募情報ごとに作成します。 

⚫ 申し込んだ求人商品により、原稿作成画面の入力項目が異なります。 

 

◼ 求人ページトップ原稿の作成 

求人ページのトップ原稿を作成します。ここでは職種キャッチや求人のPRキャッチなどを入力します。 

1. 案件詳細画面で［(1)トップ］の［編集］ボタンをクリックする。 
 

(1)トップ編集画面が表示されます。 

2. 項目を設定する。 
 

 

項目 説明 

職種キャッチ 職種キャッチを入力します。 

PRキャッチ1 

～PRキャッチ4 

PRキャッチを入力します。 

PR本文 PR本文を入力します。 
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3. 設定が完了したら、画面下の［登録］ボタンをクリックする。 
 

⚫ ［応募・検索設定確認］ボタンをクリックすると、設定した応募・検索設定を確認できる画面が表示

されます。 

⚫ ［プレビュー］ボタンをクリックすると、設定した内容で求人ページがプレビュー表示されます。

案件詳細画面に戻ります。 

4. 必須項目がすべて設定されているかどうかを設定項目の［制作状況］で確認する。 

 

 

◼ 職場の魅力原稿の作成 

職場の魅力を紹介する原稿を作成します。職場の写真を掲載したり、職場の魅力や特徴をアピール

します。 

1. ［(2)職場の魅力］の［編集］ボタンをクリックする。 
 

(2)職場の魅力編集画面が表示されます。 

2. 項目を設定する。 
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⚫ 画面の一部を省略しています。 

 

項目 説明 

フォトギャラリー 職場の魅力を伝える写真を写真最大4枚まで掲載できます。 

［写真1］から［写真4］の参照ボタンをクリックして表示される写真の選択ダイ

アログで写真を選択します。 

写真には説明キャプションを付けられます。 

働きやすさの秘密 働きやすさをPRする文章を入力します。 

注目ポイント 注目して欲しい職場の魅力を注目ポイントとして入力します。 

職場の特徴 職場の男女比をプルダウンメニューから選択します。 

［柔軟な働き方］、［活かせる経験・スキル・資格］、［こんな世代が活躍中］の 

3つのテーマの中から選んで職場の特徴のポイントなる文章を入力します。 

職場の年齢構成 職場の年齢構成を年代別にパーセントで入力します。 

3. 設定が完了したら、画面下の［登録］ボタンをクリックする。 
 

案件詳細画面に戻ります。 

4. 必須項目がすべて設定されているかどうかを設定項目の［制作状況］で確認する。 
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◼ 仕事情報原稿の作成 

仕事情報の原稿を作成します。 

1. ［(3)仕事情報］の［編集］ボタンをクリックする。 
 

(3)仕事情報編集画面が表示されます。 

2. 項目を設定する。 
 

 

⚫ 画面の一部を省略しています。 
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項目 説明 

仕事内容見出し 仕事内容を入力します。 

仕事内容詳細 仕事内容の詳細を入力します。 

給与見出し 給与金額などを入力します。 

給与詳細 給与に関する詳細情報を入力します。 

最低保証給：給与 保証されている最低賃金の給与形態を選択します。 

最低保証給：金額 保証されている最低賃金を入力します。 

職種名 職種名を入力します。 

勤務地見出し1 勤務地の住所を入力します。 

勤務地住所1 勤務地の住所を入力します。 

ここで入力した住所は［勤務地プレビュー1］ボタンをクリックして表示される勤

務地地図に反映されます。 

勤務地緯度・経度1 勤務地住所1を入力後に［緯度・経度取得］ボタンをクリックすると表示されま

す。こちらに緯度・経度が表示されていない場合は地図が表示されません。 

勤務地詳細1 勤務地の詳細情報を入力します。 

アクセス1 勤務地のアクセス情報を入力します。 

休暇・休日 休暇・休日情報を入力します。 

勤務時間見出し 勤務時間を入力します。 

勤務時間詳細 勤務時間に関する詳細情報を入力します。 

応募資格見出し 応募資格を入力します。 

応募資格詳細 応募資格に関する詳細情報を入力します。 

定年制 定年制度の情報を入力します。 

再雇用 再雇用情報を入力します。 

待遇・福利厚生 待遇・福利厚生情報を入力します。 

フリー項目1、フリー項目2 上記のいずれにも該当しない情報を任意に入力します。 

［勤務地プレビュー1］ボタン クリックすると、勤務地住所の地図が表示されます。 

ポップアップブロックが表示された場合は、23ページのヒントを参考にポップア

ップブロックを解除してください。 

3. 設定が完了したら、画面下の［登録］ボタンをクリックする。 
 

案件詳細画面に戻ります。 

4. 必須項目がすべて設定されているかどうかを設定項目の［制作状況］で確認する。 
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◼ 応募情報原稿の作成 

応募情報の原稿を作成します。 

1. ［(4)応募情報］の［編集］ボタンをクリックする。 
 

(4)応募情報編集画面が表示されます。 

2. 項目を設定する。 
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項目 説明 

会社・店舗名 勤務先の会社・店舗名を入力します。 

URL 参考にしてもらいたい勤務先のホームページなどがあれば、そのURLを入

力します。 

事業内容 募集者の事業内容を入力します。 

面接場所 面接場所を入力します。 

面接場所住所 面接場所の住所を入力します。 

ここで入力した住所は［面接場所プレビュー1］ボタンをクリックして表示され

る面接場所地図に反映されます。 

面接場所緯度・経度 面接場所住所を入力後に［緯度・経度取得］ボタンをクリックすると表示さ

れます。こちらに緯度・経度が表示されていない場合は地図が表示されま 

せん。 

応募方法 応募方法を具体的に入力します。 

電話番号 問い合わせ電話番号を入力します。 

応募の流れ 応募から採用までの流れを入力します。 

［面接場所プレビュー］ボタン クリックすると、面接場所の地図が表示されます。 

ポップアップブロックが表示された場合は、22ページのヒントを参考にポップ

アップブロックを解除してください。 

3. 設定が完了したら、画面下の［登録］ボタンをクリックする。 
 

案件詳細画面に戻ります。 

4. 必須項目がすべて設定されているかどうかを設定項目の［制作状況］で確認する。 

4.2.4 応募フォームを設定する 

応募ページに表示する項目、および応募受付方法を設定します。 

1. 案件詳細画面で［応募フォーム］の［編集］ボタンをクリックする。 
 

応募フォーム編集画面が表示されます。 
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2. 項目を設定する。 
 

 

設定項目の［必須］を選択すると、応募ページに設定必須項目として表示されます。 

［任意］を選択すると、応募ページに設定任意項目として表示されます。 

［表示しない］を選択すると、項目は表示されません。 

 

⚫ 画面の一部を省略しています。 

 雇用形態別の標準的な設定について 
画面左上、または画面左下の［アルバイト設定例］、［派遣設定例］、［正社員設定例］ボタンのい

ずれかをクリックすると、それぞれの雇用形態の標準的な応募要項が設定されます。 

 

 

項目 説明 

メールアドレス～市区町村 入力必須のため設定は変更できません。 

市区町村以降の住所 市区町村以降の住所の求人ページでの表示方法を選択します。 

詳細プロフィール 詳細プロフィールを募集ページに表示する／しないを選択します。 

• ［詳細プロフィール項目の表示］を［表示しない］に設定すると、［最終学 

歴］から［希望条件］までの詳細プロフィールは設定にかかわらず応募ペー 

ジに表示されなくなります。 

職務経歴 職務経歴項目を募集ページに表示する／しないを選択します。 

• ［職務経歴書項目の表示］を［表示しない］に設定すると、［在籍企業］と 

［備考、フリー項目］の職務経歴の設定にかかわらず応募ページに表示さ

れなくなります。 
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3. 応募の受付方法を設定する。 
 

 

項目 説明 

応募受付方法 応募受付方法を選択します。 

マイナビミドルシニアの応募

フォームを利用して受け取

る 

求人ページのマイナビミドルシニアの応募フォーム

を利用して応募を受け付けます。この項目を選択し

た場合、［連絡先メールアドレス］の入力が必要で 

す。 

自社のホームページなどか

ら受け付ける 

自社のホームページなどで応募を受け付けます。こ

の項目を選択した場合、［ URL］の入力が必要で 

す。 

応募を受け付けない マイナビミドルシニアの応募フォーム、自社ホーム 

ページのいずれも利用しないで、電話応募などで応

募を受け付けます。 

連絡先メールアドレス 応募受付方法で［マイナビミドルシニアの応募フォームを利用して受け取る］を選択し

た場合に、応募の通知先となるメールアドレスを入力します。 

応募受付URL 応募受付方法で［自社のホームページなどから受け付ける］を選択した場合に、自

社のホームページを入力します。 

電話応募 応募を電話で受け付ける場合に選択します。 

検討リスト終了メール

送信 

選択すると、マイナビミドルシニア利用者が検討リストに保存している案件が掲載終

了3日前になると、利用者に検討状況を確認するメールが送信されます。 

4. 設定が完了したら、画面下の［登録］ボタンをクリックする。 
 

案件詳細画面に戻ります。 

5. 必須項目がすべて設定されているかどうかを設定項目の［制作状況］で確認する。 
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4.2.5 検索条件を設定する 

求人ページでの案件の検索条件を設定します。 

1. 案件詳細画面で［検索条件］の［編集］ボタンをクリックする。 
 

応募フォーム編集画面が表示されます。 

2. 項目を設定する。 
 

 

 

⚫ 画面の一部を省略しています。 
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項目 説明 

勤務地 勤務地の地域を1つ選択します。 

都道府県名をクリックすると、市区町村が表示されます。 

職種 職種を1つ選択します。 

職種の大項目をクリックすると、職種の小項目が表示されます。 

業界 業界の種類をプルダウンメニューから選択します。 

雇用形態 雇用形態をプルダウンメニューから選択します。 

最寄駅検索 勤務地の最寄り駅を設定します。最大5駅まで設定できます。 

設定方法は「最寄り駅の設定方法」（P.35)をご覧ください。 

給与の特徴 給与の特徴を選択します。複数選択が可能です。 

募集条件 募集条件を選択します。複数選択が可能です。 

最低勤務時間/日 1日の最低勤務時間を設定します。 

最低勤務日数/週 1週間の最低勤務日数を設定します。 

勤務期間・時間・曜

日：勤務期間 

期間限定の求人の場合に選択します。複数選択が可能です。 

勤務期間・時間・曜

日：勤務時間 

勤務時間のタイプを選択します。複数選択が可能です。 

勤務期間・時間・曜

日：シフト 

シフトのタイプを選択します。複数選択が可能です。 

待遇 福利厚生や手当てを選択します。複数選択が可能です。 

会社の特徴 会社の特徴を選択します。複数選択が可能です。 

職場環境・働き方：職

場環境 

職場環境の特徴を選択します。複数選択が可能です。 

活かせるスキル・資

格：パソコンスキル 

活かせるパソコンスキルを選択します。複数選択が可能です。 

活かせるスキル・資

格：ビジネススキル 

活かせるビジネススキルを選択します。複数選択が可能です。 

活かせるスキル・資

格：コミュニケーション 

活かせるコミュニケーションスキルを選択します。複数選択が可能です。 

活かせるスキル・資

格：主婦（夫）スキル 

活かせる主婦（夫）スキルを選択します。複数選択が可能です。 

活かせるスキル・資

格：関連免許・資格 

活かせる関連免許・資格を選択します。複数選択が可能です。 

世代から探す 活躍中の年代を選択します。複数選択が可能です。 

サイト内検索キーワー

ド 

サイト内のキーワード検索に使用したいキーワードを入力します。 

⚫ 勤務地追加オプションを申し込んだ場合は、勤務地・職種・最寄り駅の選択可能数が増えます。 

3. 設定が完了したら、画面下の［登録］ボタンをクリックする。 
 

案件詳細画面に戻ります。 
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4. 必須項目がすべて設定されているかどうかを設定項目の［制作状況］で確認する。 

 

◼ 最寄り駅の設定方法 

【最寄り駅の住所から検索する場合】 

1. 最寄り駅の住所を入力する。 

2. 住所を中心に最寄り駅の取得範囲をメートルで指定する。 

3. ［住所から最寄駅を取得する］ボタンをクリックする。 
 

候補の駅が表示されます。 

4. 最寄り駅に設定する駅を選択して、［追加］ボタンをクリックする。 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 
⚫ 最寄り駅の選択を解除するには、最寄り駅を選択して、［削除］をクリックします。 

 

【最寄り駅の駅名から検索する場合】 

1. 最寄り駅の駅名を入力する。 

2. 住所を中心に最寄り駅の取得範囲をメートルで指定する。 

3. ［駅名から最寄駅を取得する］ボタンをクリックする。 
 

候補の駅が表示されます。 

4. 最寄り駅に設定する駅を選択して、［追加］ボタンをクリックする。 



4 求人原稿を作成する 0 テンプレートを活用する 

36 

 

 

テンプレートを活用する 

求人原稿の内容をテンプレートとして保存すると、他案件の求人原稿の作成に活用できます。内容が

類似している求人原稿を繰り返し作成する場合は、テンプレート機能で作業を効率化できます。 

4.2.6 既存のテンプレートを読み込む 

作成中の案件詳細画面で別案件のテンプレートを読み込み、作成中の求人原稿に反映できます。 

1. 画面の［テンプレート読み込み］ボタンをクリックする。 
 

テンプレート読み込み画面が表示されます。 

2. 読み込むテンプレートの［パーツを選択］ボタンをクリックする。 
 

テンプレートの案件詳細画面が表示されます。 

3. テンプレートとして使用するパーツにチェックを付けて、［読み込む］ボタンをク

リックする。 
 

4. 確認メッセージの［OK］ボタンをクリックする。 

作成中の求人原稿にテンプレート内容が反映されます。 
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4.2.7 案件をテンプレートとして保存する 

同様の内容の案件を繰り返し使用する場合などは、既存の案件をテンプレートとして保存することで原

稿作成の手間を省くことができます。 

1. ［原稿テンプレート管理］をクリックする。 

テンプレート一覧画面が表示されます。 
 

テンプレート一覧画面には既存のテンプレートが表示されています。 

2. テンプレート一覧画面の［新規作成］ボタンをクリックする。 
 

  

 

テンプレート新規作成画面が表示されます。 

3. 原稿構成を選択し、テンプレート名を入力して、［登録］ボタンをクリックする。 
 

⚫ 原稿構成では、求人商品の基本企画を選択します。基本企画により設定できる案件項目が異な

ります。 

テンプレートが登録され、テンプレート一覧に表示されます。 
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◼ テンプレートの表示を絞り込むには 

［原稿構成］、［テンプレート名］、［職種キャッチ］を指定して［検索］ボタンをクリックすると、テンプレ

ート一覧の表示を絞り込めます。 
 

 

◼ テンプレートを削除するには 

テンプレート一覧画面で削除するテンプレートの［削除］ボタンをクリックすると、削除の確認メッセージ

が表示されます。メッセージの［OK］ボタンをクリックするとテンプレートが削除されます。 

 

◼ テンプレートの［詳細］ボタン 

テンプレートの［詳細］ボタンをクリックすると、テンプレートになっている案件の案件詳細画面が表示さ

れます。 
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4.3 求人原稿を承認する 

求人原稿の作成完了後、求人原稿の承認申請を行います。承認申請を元にマイナビミドルシニアで

原稿の確認を行い、問題がなければ掲載日に求人が掲載されます。 

 

1. 案件詳細画面の［制作完了］ボタンをクリックする。 
 

⚫ 設定必須項目が未設定だと、［制作完了］ボタンは表示されません。各項目の制作状況を確認し

て未設定項目がないことを確認してください。 

2. 確認メッセージの［OK］をクリックする。 

案件の［原稿承認・掲載申請］に［本ページ内容を承認する］ボタンが表示されます。 

3. ［本ページ内容を承認する］ボタンをクリックする。 
 

承認申請をする前に求人原稿の内容を再確認してください 

• 承認申請をする前に、もう一度求人原稿の内容を確認してください。承認申請した案件の変更はで

きません。 
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4. 確認メッセージの［OK］をクリックする。 

原稿の承認申請がマイナビミドルシニアに送られます。 
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オファー配信に関する内容を説明します。 

 

5.1 オファーの配信予約をする 

オプションでオファーを申し込んでいただいた後、弊社で設定が完了しますとオファー配信可能の案

件がオファー案件一覧画面に表示されます。 

1. メニューの［オファー案件管理］をクリックする。 
 

オファーオプションが紐づいた案件一覧画面が表示されます。オファー案件一覧画面の詳細は「案

件一覧画面の概要の概要」（P.45）をご覧ください。 

2. ［プロフィール検索して配信］ボタンをクリックする。 

 
プロフィール検索画面が表示されます。 

3. 検索したいプロフィールを選択する。 

 

⚫ 画面の一部を省略しています。 

⚫ 保存した検索条件を使用する場合は、［保存した条件を呼び出す］ボタンをクリックし、保存条件 

オファーを管理する 
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一覧から検索条件を選択して、［この条件で検索する］ボタンをクリックしてください。検索条件の

保存については、「5.4 プロフィール検索条件を管理する」（P.52）をご覧ください。 

 

項目 説明 

居住地 地域を選択すると、都道府県と市区町村が表示されます。 

最終学歴種別 最終学歴の種別をチェックボックスで選択します。 

最終学歴学校名 最終学歴の学校名をテキストボックスに入力します。 

最終学歴学部/学科 最終学歴の学部/学科をテキストボックスに入力します。 

最終学歴文理区分 最終学歴の文理区分をチェックボックスで選択します。 

現在の状況 現在の状況をチェックボックスで選択します。 

経験業界 ［条件追加］ボタンをクリックし、経験業界や、経験年数を選択します。 

経験職種 ［条件追加］ボタンをクリックし、経験職種や、経験年数を選択します。 

希望勤務地 ［選択］ボタンをクリックし、地域を選択すると、都道府県と市区町村が表示されま

す。 

希望業界 ［選択］ボタンをクリックし、希望業界を選択します。 

希望職種 ［選択］ボタンをクリックし、希望職種を選択します。 

希望勤務形態 希望勤務形態をチェックボックスで選択します。 

就業希望時期 就業希望時期をチェックボックスで選択します。 

保有資格 ［選択］ボタンをクリックし、保有資格を選択します。 

その他保有資格 保有資格にない資格で検索する場合に使用します。資格名をテキストボックスに入

力します。 

英語スキル ［選択］ボタンをクリックし、各英語スキルを選択します。 

その他語学スキル 英語以外の語学スキルで検索する場合に使用します。［選択］ボタンをクリックし、

言語と各語学スキルを選択します。 

最終アクセス日 最終アクセス日をプルダウンから選択します。 

除外リストの会員を含

む 

除外リストに登録している会員を含めて検索する場合にチェックを入れます。 

過去に配信した会員

を含む 

過去にオファーを配信したことがある会員を含めて検索する場合にチェックを入れま

す。 

過去に貴社へ応募し

た会員を含む 

案件を問わず過去に貴社の求人へ応募したことがある会員を含めて検索する場合

に使用します。 

 

4. 選択が完了したら［検索する］ボタンをクリックする。 

 
プロフィール検索結果画面が表示されます。 
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5. オファーを配信する利用者を選択する。 

 

⚫ 利用者の詳細なプロフィールを確認する場合は、［プロフィール詳細］ボタンをクリックします。利用

者の個人情報を除く登録情報が確認できるプロフィール詳細画面が別ウィンドウで開きます。 

プロフィール検索結果画面の詳細は「案件一覧画面の概要の概要」（P.46）をご覧ください。 

6. 選択が完了したら［チェックした利用者にオファーを配信］ボタンをクリックする。 

 
オファー配信設定ページが開きます。 

7. 必須項目を入力してオファーを作成する。 

 
⚫ 配信予定日には、作成日の翌日以降～案件の掲載終了日までの日付を設定できます。 

⚫ オファーの定型文を使用する場合は、［オファーテンプレート］のプルダウンメニューからテンプ 



5 オファーを管理する 5.1 オファーの配信予約をする 

44 

 

 

レートを選択して、［選択］ボタンをクリックしてください。テンプレートの内容が自動的に表示されま

す。オファーテンプレートについては、「6.6 メッセージテンプレートを作成する」（P.55）をご覧くだ

さい。 

⚫ 以下の情報をメッセージの「件名」および「本文」に記載することは禁止されています。 

- 利用者番号を記載すること（会員番号 10000XXXXXXXなどの12桁の数字） 

- 会員の対応状況についてコメントすること（「未読」「既読」など） 

- 会員の行動履歴についてコメントすること（「求人情報を閲覧した」など） 

- マイナビミドルシニアに掲載していない求人への応募や説明会などへの参加を促すこと 

8. ［確認］ボタンをクリックする。 

 
オファー配信確認画面が開きます。 

⚫ オファーのプレビューを確認する場合は［オファープレビュー］ボタンをクリックしてください。 

9. 内容を確認して、［配信予約］ボタンをクリックする。 

 
オファー配信が予約されます。 



5 オファーを管理する 5.1 オファーの配信予約をする 

45 

 

 

◼ オファー案件一覧画面の概要 

 

① 

 

 

 

 

② 

 

 

 

①  オファー案件一覧表示絞込み 

様々な項目からオファー案件一覧に表示する案件を絞り込めます。 

項目 説明 

ID 案件IDで表示を絞り込みます。案件IDを入力して［検索］ボタンをクリックします。 

職種キャッチ 職種キャッチで表示を絞り込みます。職種キャッチを入力して［検索］ボタンをクリ

ックします。 

閲覧ステータス 閲覧ステータスで表示を絞り込みます。プルダウンメニューから閲覧ステータスを

選択して［検索］ボタンをクリックします。 

未読：応募詳細画面を閲覧していない応募者のみを表示します。 

既読：応募詳細画面を閲覧済みの応募者のみを表示します。 

掲載開始日 掲載開始日で表示を絞り込みます。掲載開始日を入力して［検索］ボタンをクリッ

クします。 

原稿掲載企業 原稿掲載企業で表示を絞り込みます。原稿掲載企業を入力して［検索］ボタンを

クリックします。 

制作状態 制作状態で表示を絞り込みます。プルダウンメニューから制作状態を選択して 

［検索］ボタンをクリックします。 

掲載状態 掲載状態で表示を絞り込みます。プルダウンメニューから掲載状態を選択して 

［検索］ボタンをクリックします。 

閲覧許可ユーザー 閲覧許可ユーザーで表示を絞り込みます。プルダウンメニューから閲覧許可ユ

ーザーを選択して［検索］ボタンをクリックします。 

案件未設定オファー一覧 ［案件未設定オファー一覧］ボタンをクリックすると、案件と紐づけされていないオ

ファーが表示されます。 

② オファー案件一覧 

項目 説明 

ID オファーと紐づいている案件IDです。［ID］をクリックすると、ID番号の昇順または降

順でオファー一覧を並べ替えられます。 

商品名 案件の企画名が表示されます。 

職種キャッチ 職種キャッチが表示されます。 

掲載開始日 案件の掲載開始日が表示されます。 

原稿掲載企業 案件の原稿掲載企業が表示されます。 

制作状態 案件の制作状態が表示されます。 

掲載状態 案件の掲載状態が表示されます。 
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項目 説明 

残り配信数 オファーの残り配信数が表示されます。 

総応募数 オファーを受け取った利用者からの応募数が表示されます。 

総閲覧数 オファーが閲覧された利用者数が表示されます。 

総未読数 オファーを開封していない利用者数が表示されます。 

配信予約数 現在配信を予約している利用者数が表示されます。 

プロフィール検索して配信 プロフィール検索して配信予約を行う場合にクリックしてください。配信方法の詳細

は「オファーの配信予約をする」（P.41）をご覧ください。 

※求人案件が掲載されていない場合には、表示されません。 

配信結果 予約した配信ごとの詳細な配信結果を確認できます。また、予約したオファーの

内容や配信対象の利用者を確認できます。 

 

◼ プロフィール検索画面の概要 ② 

 

 

 

 

① 

 

 

 

 

①  検索対象 

現在選択されている検索条件を確認できます。 

項目 説明 

検索条件を変更する 選択している検索条件を変更する場合は、［検索条件を変更する］ボタンをクリッ

クします。 

検索条件を保存する 選択している検索条件を保存する場合は、［検索条件を保存する］ボタンをクリッ

クします。「5.4 プロフィール検索条件を管理する」（P.52）をご覧ください。 

② プロフィール検索結果 

項目 説明 

並び順 検索結果の並び順を変更します。 

最新アクセス日順：利用者のサイトへのアクセス日が新しい順に並び替えます。

最新会員登録日順：利用者を会員登録が新しい順に並び替えます。 

1ページ目の先頭から〇人を

チェックする/チェックを外す 

1ページ目の先頭からチェックする/チェックを外す人数を指定します。選択する

人数を入力し［チェックする/チェックを外す］ボタンのいずれかをクリックします。 

利用者番号 利用者に自動で付けられる番号です。 

年齢 利用者の年齢が表示されます。 

性別 利用者の性別が表示されます。 

居住地 利用者の居住地（都道府県のみ、もしくは都道府県と市区町村）が表示されま

す。 
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項目 説明 

最終アクセス日 利用者の最終アクセス日が表示されます。 

会員登録日 利用者の会員登録日が表示されます。 

プロフィール詳細 利用者の個人情報を除く詳細なプロフィールが表示されます。 

この利用者にオファーを配信：プロフィール詳細を閲覧した利用者に個別にオフ

ァーを配信する場合は、［この利用者にオファーを配信］ボタンをクリックしま

す。 

除外リストに追加：プロフィール詳細を閲覧した利用者を除外リストに設定する場

合は、［除外リストに追加］ボタンをクリックします。除外リストの管理については、 

「5.3 除外リストを管理する」（P.50）をご覧ください。 



5 オファーを管理する 5.2 オファーの配信を管理する 

48 

 

 

5.2 オファーの配信を管理する 

オファー配信管理では、配信済みのオファーや予約したオファーを確認できます。 
 

 

②  

 

 

①  

 

  

 

 

① オファー配信一覧表示絞込み 

様々な項目からオファー配信一覧に表示する案件を絞り込めます。 

項目 説明 

案件ID 案件IDで表示を絞り込みます。案件IDを入力して［検索］ボタンをクリックします。 

職種キャッチ 職種キャッチで応募一覧表示を絞り込みます。職種キャッチを入力して［検索］ボ

タンをクリックします。 

配信日 配信日で表示を絞り込みます。配信日を入力して［検索］ボタンをクリックします。 

配信状況 配信状況で表示を絞り込みます。プルダウンメニューから配信状況を選択して 

［検索］ボタンをクリックします。 

② オファー配信一覧 

項目 説明 

配信日 指定したオファーの配信日が表示されます。［配信日］をクリックすると、配信日

の昇順または降順でオファー一覧を並べ替えられます。 

配信状況 オファーの配信状況が表示されます。 

案件ID オファーと紐づいている案件IDが表示されます。 

商品名 案件の企画名が表示されます。 

職種キャッチ 職種キャッチが表示されます。 

掲載開始日 案件の掲載開始日が表示されます。 

オファー件名 入力したオファーの件名が表示されます。 

配信数 設定したオファーの配信数が表示されます。 

応募数 オファーを受け取った利用者からの応募数が表示されます。 

応募率 オファーの配信数に対して、オファーを受け取った利用者からの応募が入った率

が表示されます。 

閲覧数 オファーが閲覧された利用者数が表示されます。 
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項目 説明 

閲覧率 オファーの配信数に対して、オファーが閲覧された利用者数の率が表示されま

す。 

未読数 オファーを開封していない利用者数が表示されます。 

未読率 オファーの配信数に対して、オファーを開封していない利用者数の率が表示され

ます。 

プレビュー 設定したオファーのプレビューを確認できます。 

詳細 設定したオファーの詳細を確認できます。 

 

◼ オファーの予約を削除するには 

1. オファー案件一覧で予約を削除する案件の［配信結果］ボタンをクリックする。 

オファー配信一覧画面が表示されます。 

2. オファー配信一覧で予約を削除する配信の［予約削除］ボタンをクリックする。 
 

予約の削除は配信予約日前日まで行うことができます。 

3. 確認メッセージの［OK］ボタンをクリックする。 

予約が削除されます。 
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5.3 除外リストを管理する 

5.3.1 利用者を除外リストに追加する 

除外リストに追加した利用者は、プロフィール検索結果に表示されなくなります。 

1. メニューの［オファー案件管理］からプロフィール検索をし、プロフィール検索結
果画面を表示する。 
プロフィール検索の手順の詳細は「5.1 オファーの配信予約をする」（P.41）をご覧ください。 

2. 除外リストに追加する利用者を選択する。 

 

⚫ 利用者の詳細なプロフィールを確認する場合は、［プロフィール詳細］ボタンをクリックします。利用

者の個人情報を除く登録情報が確認できるプロフィール詳細画面が別ウィンドウで開きます。 

3. 選択が完了したら［チェックした利用者を除外リスト］ボタンをクリックする。 

4. 確認メッセージの［OK］ボタンをクリックする。 

除外リストに追加されます。 
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5.3.2 利用者を除外リストから削除する 

除外リストに追加した利用者は、いつでも除外リストから削除することができます。除外リストから削除し

た利用者は以降のプロフィール検索時からプロフィール検索結果に表示されます。 

1. メニューの［除外リスト管理］をクリックする。 

 

除外リスト一覧画面が表示されます。 

2. 除外リストから削除したい利用者を選択し、［一括削除］ボタンをクリックする 

 
利用者を一人ずつ除外リストから削除する場合は、該当の利用者の［除外リストから削除する］ボ

タンをクリックします。 

 

◼ 除外リストに追加した利用者もプロフィール検索結果に含めるには 

プロフィール検索時に［除外リストの会員を含む］の項目にチェックを入れると、除外リストに追加した利

用者を含めたプロフィール検索結果が表示されます。 
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5.4 プロフィール検索条件を管理する 

5.4.1 新規のプロフィール検索条件を保存する 

同様の検索条件で繰り返しプロフィール検索を行う場合などは、プロフィール検索条件として保存する

ことで、プロフィール検索条件の選択の手間を省くことができます。 

1. メニューの［オファー案件管理］からプロフィール検索をする。 

保存したいプロフィール検索条件で検索をし、プロフィール検索結果画面を開きます。 

プロフィール検索の手順の詳細は「5.1 オファーの配信予約をする」（P.41）をご覧ください。 

2. プロフィール検索結果画面の［検索条件を保存する］ボタンをクリックする。 
 

検索条件の保存モーダルが表示されます。 

3. 検索条件名を入力し［検索条件を新規保存する］ボタンをクリックする。 
 

新規の検索条件が保存されます。 

⚫ 検索条件詳細の［＋］ボタンをクリックすると、現在検索している条件の詳細な項目を確認できま

す。 

⚫ すでに保存している検索条件がある場合は、検索条件を上書きできます。検索条件のプルダウン

から検索条件名を選択し、［選択中の検索条件に上書きする］ボタンをクリックします。 
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◼ 保存した検索条件を削除するには 

1. メニューの［プロフィール検索条件管理］をクリックする。 

 
保存条件一覧が表示されます。 

2. 削除する検索条件の［削除］ボタンをクリックする。 

 
複数の検索条件を削除する場合は、削除する検索条件を選択し、［一括削除］ボタンをクリック

します。 

3. 確認メッセージの［OK］ボタンをクリックする。 

保存条件一覧から検索条件が削除されます。 
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5.4.2 既存のプロフィール検索条件を呼び出す 

保存したプロフィール検索条件を呼び出し、プロフィール検索画面に反映できます。 

1. プロフィール検索画面の［保存した条件を呼び出す］ボタンをクリックする。 

 
保存条件一覧が開きます。 

2. 呼び出したい検索条件の［この条件で検索する］ボタンをクリックする。 
 

プロフィール検索画面に選択した検索条件の内容が反映されます。 
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5.5 オファーテンプレートを作成する 

オファーメッセージの定型文をテンプレートとして作成できます。作成したテンプレートはオファー配信

設定画面で選択できます。 

1. メニューの［メッセージテンプレート］をクリックする。 
 

オファーテンプレート一覧画面が表示されます。 

2. ［新規作成］ボタンをクリックする。 
 

  

 

オファーテンプレート新規作成画面が表示されます。 

3. ［テンプレート名］、［タイトル］、［本文］を入力して、［登録］ボタンをクリック

する。 
 

テンプレートが登録され、オファーテンプレート一覧画面に表示されます。 

⚫ ［プレビュー］ボタンからオファーのプレビューを確認できます。 
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◼ オファーテンプレートを削除するには 

オファーテンプレート一覧画面で削除するテンプレートの［削除］ボタンをクリックすると、削除の確認メ

ッセージが表示されます。メッセージの［OK］ボタンをクリックすると、メッセージテンプレートが削除されま

す。 

 

◼ オファーテンプレートの内容を変更するには 

オファーテンプレート一覧画面で内容を変更するテンプレートの［編集］ボタンをクリックします。

テンプレートの編集画面で内容を変更したら、［登録］ボタンをクリックします。 



6 応募を管理する 6.1 応募状況を確認する 

57 

 

 

 

 

応募をマイナビミドルシニアの応募フォーム経由で受け付ける設定にした場合、応募があると応募者

の情報が応募一覧画面に表示されます。 

応募者へ送るメッセージの作成も応募一覧画面から行います。 

 

6.1 応募状況を確認する 

6.1.1 応募一覧画面と応募詳細画面を表示する 

応募一覧画面で応募者を確認し、必要に応じて詳細を確認します。 

1. メニューの［応募一覧］をクリックする。 
 

応募一覧が表示されます。応募一覧画面の詳細は「応募一覧画面」（P.58）をご覧ください。 

2. 応募者の応募IDの［詳細］ボタンをクリックする。 

応募者の詳細情報画面が表示されます。 
 

応募を管理する 
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◼ 応募一覧画面 

 

① 

 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

 

①  応募一覧表示絞込み・応募一覧のファイル出力 

［職種キャッチ］、［対応ステータス］、［閲覧ステータス］、［応募日］、［掲載開始日］、［お名前］、 

［応募経路］で応募一覧に表示する応募者を絞り込めます。 

また応募一覧のファイルを作成して、必要に応じて保存することができます。 

項目 説明 

職種キャッチ 職種キャッチで応募一覧表示を絞り込みます。職種キャッチを入力するか、プルダ

ウンメニューから選択して［検索］ボタンをクリックします。 

対応ステータス 対応ステータスで応募一覧表示を絞り込みます。プルダウンメニューから対応ス

テータスを選択して［検索］ボタンをクリックします。 

未対応：対応ステータスが未対応の応募者のみを表示します。

不採用：対応ステータスが不採用の応募者のみを表示します。

内定：応募ステータスが内定の応募者のみを表示します。 

 上記のステータスは本サービス導入時にあらかじめ用意されています。任意

に対応ステータスを追加した場合は、その対応ステータスも表示されます。 

閲覧ステータス 閲覧ステータスで応募一覧表示を絞り込みます。プルダウンメニューから閲覧ス

テータスを選択して［検索］ボタンをクリックします。 

未読：応募詳細画面を閲覧していない応募者のみを表示します。

既読：応募詳細画面を閲覧済みの応募者のみを表示します。 

応募日（以降・以前） 応募日で応募一覧表示を絞り込みます。カレンダーから日付を選択して［検索］ボ

タンをクリックします。 

掲載開始日（以降・以前） 案件の応募日で応募一覧表示を絞り込みます。カレンダーから日付を選択して 

［検索］ボタンをクリックします。 

お名前（姓・名） 応募者のお名前で応募一覧表示を絞り込みます。お名前を入力して［検索］ボタ

ンをクリックします。 

応募経路 応募経路で応募一覧表示を絞り込みます。プルダウンメニューから応募経路を選

択して［検索］ボタンをクリックします。 

Web応募：Web応募をした応募者のみを表示します。

電話応募：電話応募をした応募者のみを表示します。 
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項目 説明 

［ダウンロードファイル作成］ボ

タン 

応募情報のCSVもしくはExcelファイルを作成します。詳しくは「0 

 

 

 

 

 

応募一覧をダウンロードする」（P.60）をご覧ください。 

［ダウンロードファイル一覧］ボ

タン 

作成済みの応募情報ファイルが一覧表示されます。 

② 応募者一覧 

項目 説明 

応募経路 応募者の応募経路が表示されます。 

オファー応募 応募者がオファーを受信している場合に表示されます。 

応募ID 応募に自動で付けられるIDです。［応募ID］をクリックすると、ID番号の昇順または

降順で応募者一覧を並べ替えられます。 

案件ID 案件IDが表示されます。 

姓名 応募者の姓名が表示されます。 

生年月日 応募者の生年月日と年齢が表示されます。［生年月日］をクリックすると、生年月

日の昇順または降順で応募者一覧を並べ替えられます。 

性別 応募者の性別が表示されます。［性別］をクリックすると、性別で応募者一覧を並

べ替えられます。 

対応ステータス 採用側の対応ステータスが表示されます。［対応ステータス］をクリックすると、対

応ステータスで応募者一覧を並べ替えられます。 

閲覧ステータス 応募詳細画面の閲覧状態が表示されます。［閲覧ステータス］をクリックすると、

閲覧ステータスで応募者一覧を並べ替えられます。 

応募日 応募日が表示されます。［応募日］をクリックすると、応募日の昇順または降順で

応募者一覧を並べ替えられます。 

商品名・職種キャッチ・勤務

地・掲載開始日 

応募対象の商品名、職種キャッチ、勤務地、求人ページの掲載開始日が表示さ 

れます。［掲載開始日］をクリックすると、掲載開始日の昇順または降順で応募者

一覧を並べ替えられます。 

［メッセージ一括送信］ボタン 複数の応募者に一括でメッセージを送りたい場合、対象応募者の応募ID左横の

チェックボックスにチェックを付けてこのボタンをクリックすると、同じ文面のメッ 

セージが送られます。 

［ステータス一括変更］ボタン 複数の応募者の対応ステータスを一括で変更した場合、対象応募者の応募 ID

左横のチェックボックスにチェックを付けてこのボタンをクリックすると、対応ステータ

スを一括変更できます。 

［メッセージ一覧］ボタン 応募者に送ったメッセージの一覧画面が表示されます。 

［詳細］ボタン 応募者の詳細情報画面が表示されます。 

［プレビュー］ボタン 応募者が応募した求人のプレビュー画面が表示されます。 
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6.1.2 応募一覧をダウンロードする 

応募情報をCSVもしくはExcelファイルとして保存し、任意のタイミングでダウンロードできます。ファイル

内の応募情報は、各形式に対応した表計算ソフトウェアなどで表示できます。 

1. 作成したい形式を選択し、応募一覧画面の［ダウンロードファイル作成］ボタンを

クリックする。 

 

クリックした時点での応募情報がCSVもしくはExcelファイルとして保存され、応募ダウンロードファイル

一覧画面に表示されます。 

 

⚫ 各ファイルにはID番号が付けられ、作成時点の応募情報が保持されています。ファイルから過去

の応募情報や対応ステータスを確認できます。 

2. ［一覧更新］ボタンをクリックする。 

［ファイルダウンロード］ボタンが表示されます。 

⚫ 応募情報件数が多いと、更新に時間がかかる場合があります。 

3. ファイルをダウンロードするには、［ファイルダウンロード］ボタンをクリックす

る。 

4. ファイルの保存ダイアログでファイルを保存する。 

 

 

 

 

 
※2021年7月21日のリリースにおいて、ファイルの一番最後の列に「オファー応募」という項目が追加

になりました。 
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6.2 応募状況を確認する 

企業側の応募者への対応状況は「対応ステータス」で管理します。 

対応ステータスには、あらかじめ［未対応］、［不採用］および［内定］が用意されています。これらの

対応ステータスに加えて［面接］などのステータスを任意に作成することにより、各応募者とのやりとりが

どの対応ステップにあるかを明確に把握できます。 

設定した対応ステータスは、応募詳細画面で使用します。 

1. メニューの［対応ステータス設定］をクリックする。 
 

対応ステータス一覧が表示されます。 

応募の最初には「未対応」が設定されます。なお「未設定」の項目がない場合には、一覧の一番上が

最初の対応ステータスとなります。対応ステータスの順番は変更できます。変更方法については、 

「対応ステータスの表示順番を変更するには」（P.62）をご覧ください。 

2. ［新規作成］ボタンをクリックする。 
 

  

 

対応ステータス新規作成画面が表示されます。 

3. ステータス名を入力して、［登録］ボタンをクリックする。 

対応ステータス一覧画面に登録したステータスが表示されます。 
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◼ 対応ステータスを削除するには 

対応ステータス一覧画面で削除する対応ステータスの［削除］ボタンをクリックすると、削除の確認メ

ッセージが表示されます。メッセージの［OK］ボタンをクリックすると対応ステータスが削除されます。 

⚫ ［未対応］、［不採用］、［内定］および使用中の対応ステータスは削除できません。 

 

◼ 対応ステータスの表示順番を変更するには 

1. 変更したい対応ステータスの［↑］または［↓］ボタンをクリックする。 

［↑］をクリックすると上に、［↓］をクリックすると下に移動します。 
 

 

2. さらに移動したい場合は、手順1と2を繰り返す。 
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6.3 応募状況を確認する 

応募があると、メニューの応募一覧に募集件数を示す数字が表示されます。 
 

応募詳細画面で応募者の詳細情報を確認後、対応ステータスに応じて、応募者に送るメッセージを

作成します。 

 

1. メニューの［応募一覧］をクリックする。 

応募一覧画面が表示されます。 

2. 応募者の［詳細］ボタンをクリックする。 
 

応募詳細画面が表示されます。 

3. 応募詳細を確認し、審査を行う。 

4. 審査の結果に応じた対応ステータスに変更するため、［対応ステータス変更］ボタ

ンをクリックする。 
 

5. ［対応ステータス］のプルダウンメニューから対応ステータスを選択する。 

⚫ たとえば、不採用のメッセージの場合は［不採用］、内定のメッセージの場合は［内定］を選択しま

す。 

メッセージ作成上の重要な注意点 

• 雇用対策法により、年齢を理由に応募を断ることは原則禁止されております。結果的に断る場合も

上記法に鑑み、年齢を理由としたお断りのメッセージはお控えください。 

• 本文内に必ず応募者とやりとりができる連絡先の記載をお願いします。 
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6. 募集者に送るメッセージを作成するため、［メッセージ送信］ボタンをクリックす

る。 
 

メッセージ新規作成画面が表示されます。 

7. 必須項目を入力してメッセージを作成する。 
 

［タイトル］に入力した文字はメッセージメールのタイトル（件名）になります。 

⚫ 本文に{{user_name}}を入力すると、{{user_name}}に応募者氏名が自動的に入力されます。 

⚫ メッセージの定型文を使用する場合は、［メッセージテンプレート］のプルダウンメニューからテンプレ

ートを選択して、［選択］ボタンをクリックしてください。テンプレートの定型文が［タイトル］と［本文］に

自動的に表示されます。メッセージテンプレートについては、「6.5  メッセージテンプレートを作成す

る」（P.68）をご覧ください。 

8. ［確認］ボタンをクリックする。 

メッセージ確認画面が表示されます。 

⚫ メッセージ内容を変更するには、［戻る］ボタンをクリックします。 

9. 内容を確認して、［送信］ボタンをクリックする。 
 

メッセージが応募者へ送信されます。 
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◼ 複数の応募者に一括でメッセージを送るには 

応募経路の左側のチェックボックスにチェックを付けて、［メッセージ一括送信］ボタンをクリックします。

メッセージの送信方法は、個別の対応の場合と同じです。 

 

◼ 複数の応募者の対応ステータスを一括で変更するには 

応募経路の左側のチェックボックスにチェックを付けて、［ステータス一括変更］ボタンをクリックします。

ステータスの変更方法は、個別の対応の場合と同じです 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.4 応募者に自動メッセージを送る 

6.4.1 メールで自動メッセージを送信する 

1. メニューの［案件一覧］をクリックする。 

案件一覧画面が表示されます。 

2. 自動的にメッセージを送信したい案件を選択し、［自動返信メール一括設定］をク

リックする。 
 

自動返信メール設定画面が表示されます。 
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3. メール設定より自動で送信するメッセージの内容を設定する。 
 

⚫ ［件名］に入力した文字はメッセージメールのタイトル（件名）になります。 

⚫ 本文に{{user_name}}を入力すると、{{user_name}}に応募者氏名が自動的に入力されます。 

⚫ 本文に{{company_name}}を入力すると、{{company_name}}に会社・店舗名が自動的に入力さ

れます。 

⚫ メッセージの定型文を使用する場合は、文面の設定で［この案件独自の文面を作成する］を選択

した後に、プルダウンメニューからテンプレートを選択してください。テンプレートの定型文が［件名］

と［本文］に自動的に表示されます。メッセージテンプレートについては、「6.6 メッセージテンプレー

トを作成する」（P.68）をご覧ください。 

4. ［確認］ボタンをクリックする。 
 

5. メッセージの表示を確認して、［登録］ボタンをクリックする。 
 

自動返信メッセージが登録されます。 

⚫ メッセージ内容を変更するには、［戻る］ボタンをクリックします。 
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6.4.2 SMSで自動メッセージを送信する 

1. メニューの［案件一覧］をクリックする。 

案件一覧画面が表示されます。 

2. 自動的にメッセージを送信したい案件を選択し、［自動返信メール一括設定］をク

リックする。 
 

3. SMS設定より自動で送信するメッセージの内容を設定する。 
 

⚫ 本文に{{user_name}}を入力すると、{{user_name}}に応募者氏名が自動的に入力されます。 

⚫ 本文に{{company_name}}を入力すると、{{company_name}}に会社・店舗名が自動的に入力さ

れます。 

⚫ メッセージの定型文を使用する場合は、文面の設定で［この案件独自の文面を作成する］を選択

した後に、プルダウンメニューからテンプレートを選択してください。テンプレートの定型文が［本文］

に自動的に表示されます。メッセージテンプレートについては、「6.6  メッセージテンプレートを作成

する」（P.68）をご覧ください。 

4. ［確認］ボタンをクリックする。 
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5. メッセージの表示を確認して、［登録］ボタンをクリックする。 
 

自動返信メッセージが登録されます。 

⚫ メッセージ内容を変更するには、［戻る］ボタンをクリックします。 

 

◼ 複数の案件に一括で自動返信メールを設定するには 

案件一覧の申込書No.の左側のチェックボックスにチェックを付けて、［自動返信メール一括送信］ボ

タンをクリックします。メッセージの登録方法は、個別の対応の場合と同じです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.5 メッセージテンプレートを作成する 

メッセージの定型文をテンプレートとして作成できます。作成したテンプレートはメッセージ新規作成画

面で選択できます 

1. メニューの［メッセージテンプレート］をクリックする。 
 

メッセージテンプレート一覧画面が表示されます。 
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2. ［新規作成］ボタンをクリックする。 
 

メッセージテンプレート新規作成画面が表示されます。 

3. ［テンプレート名］、［テンプレート種類］、［タイトル］、［本文］を入力して、［登

録］ボタンをクリックする。 
 

テンプレートが登録され、メッセージテンプレート一覧画面に表示されます。 

 メールとSMSで同じメッセージテンプレートを使用する場合は、それぞれご登録いただく必要があ

ります。 

 

◼ メッセージテンプレートを削除するには 

メッセージテンプレート一覧画面で削除するテンプレートの［削除］ボタンをクリックすると、削除の確認

メッセージが表示されます。メッセージの［OK］ボタンをクリックすると、メッセージテンプレートが削除さ

れます。 

 

◼ テンプレートの内容を変更するには 

メッセージテンプレート一覧画面で内容を変更するテンプレートの［編集］ボタンをクリックします。

テンプレートの編集画面で内容を変更したら、［登録］ボタンをクリックします。 
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ログインユーザーのアカウント管理について説明します。 

アカウントの管理は、［アカウント管理］をクリックして表示されるアカウント一覧画面で行います。 

 

7.1 アカウントを作成する 

本サービスを複数名で利用する場合や、別の担当者に業務を引き継ぐ場合は、新たな担当者のアカ

ウントを作成できます。 

1. ［アカウント管理］をクリックする。 

アカウント一覧画面が表示されます。 
 

アカウントを次の条件で検索し、［検索］ボタンをクリックすると、アカウント一覧に表示するアカウントを

絞り込めます。 

⚫ アカウントに設定した氏名 

⚫ アカウントの状態：有効、ログイン禁止、削除済み 

⚫ パスワードの設定状態：パスワード未設定ユーザー、パスワード設定済み 

2. ［新規作成］ボタンをクリックする。 

アカウント新規作成画面が表示されます。 
 

3. ［メールアドレス］と「氏名］を入力する。 

⚫ ［備考］の入力は任意です。 

アカウントを管理する 
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4. ［設定権限］を選択する。 
 

 

設定権限 内容 

管理者 本サービスの全機能を操作できます。 

サブ管理者 本サービスの全機能を操作できます。管理者と区別したい場合に設定します。 

制作管理 案件の原稿作成のみを行えます。 

オファー管理 オファーの設定、案件の原稿作成を行えます。 

応募管理者 応募者の管理、オファーの設定、案件の原稿作成を行えます。 

⚫ 案件ごとのアカウントを作成する場合は、設定権限を選択しないでください。案件ごとのアカウントの

詳細は、「7.2 案件ごとに担当するアカウントを設定する」（P.73）をご覧ください。 

⚫ 権限の詳細は、「8.2 アカウント権限について」（P.76）をご覧ください。 

5. ［登録］ボタンをクリックする。 

アカウントが作成され、入力したメールアドレス宛に招待メールが送信されます。 

6. 「2.1 はじめてログインする」（P.10）の操作を行いログインする。 

⚫ マイナビミドルシニアからメールが届かないときは、メールアドレスと氏名を確認して、［招待メール

再送］ボタンをクリックしてください。 
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7. 追加したアカウントの［パスワード設定済み］に✔が表示されていることを確認す

る。 
 

⚫ 設定内容は、設定したアカウントの［詳細］ボタンをクリックして表示されるアカウント詳細画面で設

定内容が確認できます。 

 

◼ アカウント設定を変更するには 

アカウント一覧画面で変更するアカウントの［編集］ボタンをクリックして、アカウント編集画面で設定を

変更します。変更が完了したら［更新］ボタンをクリックします。 

⚫ 最後の1名の管理者アカウントは変更できません。 

 

◼ アカウントを削除するには 

アカウント一覧画面で削除するアカウントの［削除］ボタンをクリックすると、アカウントが削除されます。

削除したアカウントの［状態］が［削除済み］になります。 

⚫ 最後の1名の管理者アカウントは削除できません。 

⚫ アカウントの削除履歴を残すため、削除したアカウントはアカウント一覧からは消えません。 

⚫ 削除したアカウントの詳細を確認するには、［詳細］ボタンをクリックします。 

 

 

◼ アカウント一覧をダウンロードするには 

アカウント一覧画面でダウンロードしたいアカウントを検索し、［CSV作成］ボタンをクリックします。 

⚫ ［作成CSV一覧］よりこれまでに作成したCSVの確認ができます。 

 

◼ アカウントを一括で作成するには 

アカウント一覧画面で［CSVアップロード］ボタンをクリックし、アップロードしたいCSVを選択した上で、 

［登録］ボタンをクリックします。 

⚫ CSVアップロードでは、アカウントの新規作成のみ可能です。 

⚫ ［CSVアップロード履歴］よりこれまでにアップロードしたCSVの確認ができます。 

管理者アカウントについて 

• 管理者権限を持つアカウントが 1 名のみの場合、管理者権限の無効化や、このアカウントの削除は

できません。操作の前に、別のアカウントに管理者権限を設定してください。 
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7.2 案件ごとに担当するアカウントを設定する 

案件ごとに、特定のアカウントに閲覧と操作を許可できます。案件ごとに担当者を決めて分担する場

合などに便利な機能です。 

なお、案件ごとに設定できるアカウントは、アカウント作成時に権限を設定していないアカウントだけです。

アカウント作成時の権限設定については、「7.1 アカウントを作成する」の手順4をご覧ください。 

 「管理者」「サブ管理者」「制作管理」「オファー管理」「応募管理者」のいずれかの権限を持つアカ

ウントは、本機能に関わりなく、すべての案件を閲覧できます。 

1. 案件一覧画面で、特定のアカウントに閲覧を許可したい案件の［閲覧許可設定］ボ

タンをクリックする。 
 

閲覧許可ユーザー一覧画面が表示されます。 

2. ［新規作成］ボタンをクリックする。 
 

閲覧許可ユーザー新規作成画面が表示されます。 

3. ［許可ユーザー］から許可するアカウントを選択する。 

4. アカウントの権限を選択し、［登録］ボタンをクリックする。 
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⚫ 複数の権限を選択できます。 

⚫ 作成を中止して画面を閉じるには、［閉じる］ボタンをクリックします。 

⚫ 権限の詳細は、「8.2 アカウント権限について」（P.75）をご覧ください。

閲覧許可ユーザー一覧画面に許可ユーザーが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

◼ 閲覧許可ユーザーの設定内容を変更するには 

許可ユーザーの［編集］ボタンをクリックして表示される画面で設定内容を変更します。 

 

◼ 閲覧許可ユーザーを削除するには 

許可ユーザーの［削除］ボタンをクリックして削除します。 

 

◼ 担当するアカウントを一括して設定するには 

案件一覧画面から一括して設定したい案件のチェックボックスにチェックを入れ、［閲覧許可ユー

ザー一括設定］ボタンをクリックします。許可ユーザーを選択し、［登録］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

7.3 企業情報を確認する 

本サービスをご契約いただいたお客様の情報について、企業情報画面で確認できます。 

1. ［企業情報］をクリックする。 

企業情報画面が表示されます。 
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8.1 フリー画面オプションについて 

フリー画面オプションを申し込んだ場合、以下の手順でフリー画面の設定を行います。 

1. フリー画面オプションを申し込んだ案件の案件詳細画面を表示する。 

2. ［オプション］の［編集］ボタンをクリックする。 

フリー画面編集画面が表示されます。 

3. ［フリー画面］の［参照］ボタンをクリックする。 
 

ファイルの選択ダイアログが表示されます。 

4. フリー画面に使用する画像ファイルまたはhtmlファイルを選択する。 

5. 同様に［フリーバナー］も設定する。 

6. ［登録］ボタンをクリックする。 
 

フリー画面に指定した画像ファイルまたはhtmlファイルは求人ページの［メッセージ］タブをクリックする

と表示されます。フリーバナーは求人の検索結果画面に表示されます。 

付録 
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8.2 アカウント権限について 

アカウント権限ごとの操作可能／不可能項目を以下の表に示します。 

この表に記載されていない項目はすべてのアカウント権限で操作可能です。 

○：操作可能 ×：操作不可能 △：担当案件のみ操作可能 

 

項目 

 

管理者 
サブ管理

者 

制作管

理 

オファー

管理 

応募者管

理 

案件ごとの担当者権限 

制作管 

理 

オファー 

管理 

応募者管 

理 

権限なし 

アカウントの作成 ○ ○ × × × × × × × 

アカウントの編集 ○ ○ × × × × × × × 

アカウントの削除 ○ ○ × × × × × × × 

アカウント詳細の参照 ○ ○ × × × × × × × 

案件の案件 IDへの紐付

け 

○ ○ × × × × × × × 

招待メールの再送 ○ ○ × × × × × × × 

商品申込書の表示 ○ ○ × × × × × × × 

商品の申し込み ○ ○ × × × × × × × 

案件一覧の確認 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

案件の掲載停止 ○ ○ ○ ○ ○ △ △ △ × 

案件の掲載再開 ○ ○ ○ ○ ○ △ △ △ × 

閲覧許可設定の確認 ○ ○ ○ ○ ○ △ △ △ × 

閲覧許可設定の作成 ○ ○ × × × × × × × 

閲覧許可設定の編集 ○ ○ × × × × × × × 

閲覧許可設定の削除 ○ ○ × × × × × × × 

案件詳細の確認 ○ ○ ○ ○ ○ △ △ △ × 

原稿作成 ○ ○ ○ ○ ○ △ △ △ × 

応募フォームの設定 ○ ○ ○ ○ ○ △ △ △ × 

検索条件の設定 ○ ○ ○ ○ ○ △ △ △ × 

求人ページのプレビュー

表示 

○ ○ ○ ○ ○ △ △ △ × 

応募・検索設定条件の

確認 

○ ○ ○ ○ ○ △ △ △ × 

原稿制作完了操作 ○ ○ ○ ○ ○ △ △ △ × 

校了依頼操作 ○ ○ ○ ○ ○ △ △ △ × 

オファー案件一覧の確認 ○ ○ × ○ ○ × △ △ × 

プロフィール検索 ○ ○ × ○ ○ × △ △ × 

オファー配信設定 ○ ○ × ○ ○ × △ △ × 

オファー配信削除 ○ ○ × ○ ○ × △ △ × 

除外リストの追加 ○ ○ × ○ ○ × △ △ × 

除外リストの削除 ○ ○ × ○ ○ × △ △ × 

プロフィール検索条件の 

確認 

○ ○ × ○ ○ × △ △ × 

プロフィール検索条件の 

削除 

○ ○ × ○ ○ × △ △ × 

応募一覧の閲覧 ○ ○ × × ○ × × △ × 

応募者情報の閲覧 ○ ○ × × ○ × × △ × 

応募者へのメッセージ送 

信 

○ ○ × × ○ × × △ × 

応募一覧CSVファイル出

力 

○ ○ × × ○ × × △ × 

応募一覧CSVファイルの 

閲覧 

○ ○ × × ○ × × △ × 

応募一覧CSVファイルの 

ダウンロード 

○ ○ × × ○ × × △ × 
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項目 

 

管理者 
サブ管理

者 

制作管

理 

オファー

管理 

応募者管

理 

案件ごとの担当者権限 

制作管 

理 

オファー 

管理 

応募者管 

理 

権限なし 

一括メッセージの送信 ○ ○ × × ○ × × △ × 

一括でのステータス更新 ○ ○ × × ○ × × △ × 
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8.3 求人商品一覧/商品利用期限 

基本企画（4週間・2週間・2週間×2） 

企画名 企画詳細 受注有効期限 利用有効期限 

MS7 最上位企画 利用開始予定日から8週間  

MS6 掲載順位第2位 利用開始予定日から8週間  

MS5 掲載順位第3位 利用開始予定日から8週間  

MS4 掲載順位第4位 利用開始予定日から8週間  

MS3 掲載順位第5位 利用開始予定日から8週間  

MS2 掲載順位第6位 利用開始予定日から8週間  

MS1 掲載順位第7位 利用開始予定日から8週間  

 

パスポート（基本企画5本分） 

企画名 企画詳細 受注有効期限 利用有効期限 

MS7 最上位企画 利用開始予定日から8週間 初回掲載日より56週 

MS6 掲載順位第2位 利用開始予定日から8週間 初回掲載日より56週 

MS5 掲載順位第3位 利用開始予定日から8週間 初回掲載日より56週 

MS4 掲載順位第4位 利用開始予定日から8週間 初回掲載日より56週 

MS3 掲載順位第5位 利用開始予定日から8週間 初回掲載日より56週 

MS2 掲載順位第6位 利用開始予定日から8週間 初回掲載日より56週 

 

オプション 

企画名 企画詳細 受注有効期限 利用有効期限 

勤務地追加  利用開始予定日から56週間  

勤務地フリー  利用開始予定日から56週間  

リザーブシート  利用開始予定日から56週間  

TOP ピクチャーバ

ナー 

 利用開始予定日から56週間  

フリー画面  利用開始予定日から56週間  
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8.4 求人ページ完成イメージ 

 

◼ ページトップ 
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◼ 仕事情報（1/2） 
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◼ 仕事情報 (2/2) 
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◼ 応募情報 
 

 

 

◼ 会社情報 
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8.5 こんなときは 

正常に操作できない場合は、以下を参考に対応を行ってください。 

ここに記載されていない要因の場合は、マイナビミドルシニア カスタマーサポートにお問い合わせください。 

 

◼ ログインパスワードを忘れた 

「2.2.1 パスワードを忘れたときは」（P.12）を参照し、ログインパスワードの再発行を依頼してください。 

 

◼ 会員IDを忘れた 

マイナビミドルシニア カスタマーサポートにお問い合わせください。 

 

【マイナビミドルシニア カスタマーサポート 問い合わせ先】 

電話：0120-101-700（平日9:30～18:00） 

メール：m-s-client@mynavi.jp 
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