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求人情報を掲載する

団体の方向け
PARTNER操作マニュアルより抜粋
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4.1 掲載から申請までの流れ

① マイページにアクセスをする。

② 「求人情報掲載」を押下する。

③ 必要項目を入力し、「確認」を押下する。

作成中で一時保存したい場合は「一時保存」を押下する。

プレビューを確認したい場合は「掲載後に表示される内容を確認す

る」を押下する。

④ 入力した内容を確認し、登録を押下する。

修正する必要がある場合は、「入力画面へ戻る」を押下し内容を修正

する。

⑤ 登録が完了する。

⑥ PARTNER事務局にて内容の確認・掲載承認をする。

※ 内容確認・掲載承認には3営業日程度を要する場合がある。

⑦ 求人情報が公開される。
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4.2 掲載時の操作手順

① マイページにアクセスをする。

② 「求人掲載情報」を押下する。

団体の方向け
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4.2 掲載時の操作手順

③ 必要項目を入力し、「確認」を押下する。

（A）作成中で一時保存したい場合は「一時保存」を押下する。

（B）プレビューを確認したい場合は「掲載後に表示される内容を確認

する」を押下する。

（A）
（B）

「必須」項目は赤文字で表示
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4.2 掲載時の操作手順

⑤ 登録が完了する。

④ 入力した内容を確認し、登録を押下する。

「登録」を押下すると

左のポップアップが表示される
ので、問題がなければ「OK」
を押下する。

⑥ PARTNER事務局にて内容を確認し・掲載承認をする。

※ 内容確認・掲載承認には3営業日程度を要する場合がある。

⑦ 「求人情報」が公開される。

団体の方向け
PARTNER操作マニュアルより抜粋
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4.3 Web応募受付時の操作手順

① マイページにアクセスをする。

② 「求人情報一覧」を押下する。

③ 該当する求人情報の「応募件数」を押下する。

④ 「求人応募一覧」画面にWeb応募で応募があった人材の一覧が表

示される。

⑤ 「求人応募一覧」画面から登録人材の「人材情報を見る」を押下

すると詳細情報を確認可能となる。

⑥ 履歴書PDF、応募書類をダウンロードする。再提出が必要な場合

は追加書類依頼メール送付する。

⑦ 応募に係るメール連絡をする。
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4.3 Web応募受付時の操作手順

① マイページにアクセスをする。

② 「求人情報一覧」を押下する。
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4.3 Web応募受付時の操作手順

③ 該当する求人情報の「応募件数」を押下する。

④ 「求人応募一覧」画面にWeb応募から応募があった人材の一覧が

表示される。

団体の方向け
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4.3 Web応募受付時の操作手順

⑤ 「求人応募一覧」画面から登録人材の「人材詳細を見る」を押下

すると詳細情報を確認することができる。

プロフィール公開をしている人材のみ「人材詳細を見る」が
表示される。

団体の方向け
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4.3 Web応募受付時の操作手順

⑥ 応募編集（求人）ページから（A）応募書類、（B）履歴書PDFを

ダウンロードする。

応募書類の（A）箇所を押下し、応募書類をダウンロードする。

PARTNER上に登録されている履歴書をダウンロードする場合は、応募

編集（求人）ページをスクロールし（B）履歴書PDFを押下しダウン

ロードする。

(A)

(B)
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4.3 Web応募受付時の操作手順

⑥補足 （A）・（B）でダウンロードした書類を確認した結果、

（C） 追加で書類提出をお願いしたい場合の手順 

求人応募一覧「メーラーを起動する」を押下すると、Outlookが起動す

る。

「メーラーを起動する」
を押下するとOutlookの
画面が表示される。

※宛先に応募人材のメー
ルアドレスが自動で入力
される。

団体の方向け
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4.3 Web応募受付時の操作手順

⑦ 応募に係るメール連絡をする。

「応募に係るメール」の送付方法は手順⑥補足（c）と同様、または

「メール送信」にチェックを入れ「連絡メール」か 「採用通知メー

ル」を選択し、メール送信する。

（例）「連絡メール」を選択した場合
「連絡メール」画面が表示される。メール種別を選択した上でメールを
作成し、送付する。

【メール種別】
・質問
・その他
・再応募依頼
・選考の調整
・開催リマインド
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