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1.社員情報入力

メニューバーの「社員情報」
から先輩社員の活躍を投稿
することができます（1日1件）
学生へのアピールへ
つながります。

2.説明会登録

メニューバーの「募集情報」
から説明会や企業実習を随時
更新・登録することができます。
（募集情報の公開が必要です）

　

3.オファー送信

メニューバーの「候補検索」
から気になる学生へオファーを
送ることができます。
　　

　
4.応募管理

応募や説明会等の申し込みや
応募管理ができます。

掲載までの流れ 活用について

1.ログイン

メールで送られた
ログインIDと初期パスワードを
入力してください。

2.会社情報入力

メニューバーから
「会社情報」をクリックし
入力してください。

　
3.募集情報入力

メニューバーから「募集情報」を
クリックし入力を進めてください。
入力を終えたら
「この内容で申請をする」を
クリックで申請されます。

4.申請

申請後、内容チェックを経て内容に
不備がなければ掲載スタートです。
（3営業日以内）
不備があり掲載できない場合は、
メッセージ機能で不備内容を
お知らせします。
修正し、再度申請してください。

よくある質問はこちら
https://biz.careermap.jp/faq_business_cat/
faq_business_cat_account/

お問い合わせ Mail:info@careermap.jp

ご活用の流れ

36P~
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40P~

7P~

15P~

19P~

https://biz.careermap.jp/faq_business_cat/faq_business_cat_account/
https://biz.careermap.jp/faq_business_cat/faq_business_cat_account/
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1.開始・終了

・管理画面にログインする 7P

・管理画面からログアウトする 8P
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管理画面へログインする

1. 事務局からのメール内にある管理画面ログインURLをクリックします。

2. 次回以降ログインしやすいように、上記ページをブックマークに追加します。

3. ID（メールアドレス）とパスワードを入力して、ログインします。

パスワードをお忘れの場合

パスワード入力欄の下にある パスワードをお忘れの場合 をクリックして、

登録メールアドレスを入力した後、送信ボタンをクリックしてください。

パスワードの再設定を行うためのメールが、登録メールアドレスに届きます。

※再設定登録のメールの有効期限は1時間です。 

　1時間を経過してしまった場合は再設定を行うためのメールを再度送信してください。

登録メールアドレスをお忘れの場合

新規お申込みページから再度お申し込みをお願いします。

内容を確認して、お申込みいただいたメールアドレスにIDとパスワードをお送りいたします。

※登録状況の確認に必要ですので、

　必ず社名・住所・電話番号・メールアドレスすべてを入力して申し込みをお願いします。

https://www.career-map.biz/c/sign_in

開始・終了

https://www.careermap.jp/users/password/new
https://www.career-map.biz/c/recruit_request
https://www.career-map.biz/c/sign_in


企業管理画面のホーム画面右上にある 「ログアウト」 をクリックすると

管理画面からログアウトします。
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管理画面からログアウトする

※タイムアウトについて

管理画面にログインしたまま離席された場合など、

60分を超えてページを切り替えない状態が続いた場合、自動的にログアウトします。

これにより、第三者による不正使用が起こりにくくしています。

同じページを長時間開き続ける可能性が高い会社情報や募集情報の編集時には、

タイムアウトにより、入力データが消えてしまうといったことも起こり得ますので、

こまめな下書き登録をお勧めします。

開始・終了
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2.アカウント設定

基本情報設定

・ログインIDを変更する 10P

・メール通知機能を設定する 11P

・パスワードを変更する 12P

採用担当者設定

・採用責任者、担当者を登録する 13P



10

1. ホーム画面左側の「アカウント」メニューをクリックします。

2.「メールアドレス」に新しいアドレスを入力し、

　「この内容で登録する」ボタンをクリックします。

3.変更後は、新しいメールアドレスでログインしてください。

　パスワードは変更されませんので必要に応じて変更してください。

アカウント設定（基本情報設定）

ログインIDを変更する



※メッセージは「メッセージ」内、お知らせはホーム画面上部に表示されます。
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1. メール通知まで、画面をスクロールします。 

メール通知機能を設定する

2. 管理者への通知を希望する項目のチェックボックスにチェックを入れます。

※全ての項目にチェックを入れていただくことをお勧めします。

3.「この内容で登録する」ボタンをクリックします。 

※一部サーバーの設定や、セキュリティなどによりメールの通知が届かない場合がございます。
こまめにログインをして確認することをお勧めします。

・応募通知、メッセージ 応募があった時、応募者からメッセージが届いた際にお知らせメールが届

きます。

・事務局からのお知らせ システム仕様変更や、事務局からのお知らせ等のメッセージが届いた際

にお知らせメールが届きます。

・学校からのお知らせ 新年度の求人票受付開始時や、学校イベントについてメッセージが届い

た際にお知らせメールが届きます。

アカウント設定（基本情報設定）
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パスワードを変更する

1. パスワード変更まで、画面をスクロールします。 

2. 現在のパスワードに、現在使用しているパスワードを入力します。

3. 新しいパスワードに、新たに使用したいパスワードを入力します。

　　　　　　　　　　

4. 新しいパスワード（確認）に再度、新パスワードを入力します。

5. 「この内容で登録する」ボタンをクリックします。

アカウント設定（基本情報設定）



2. 採用担当者の名前、フリガナ、TEL、メールアドレス、役職、メッセージを入力し、

　「写真選択」ボタンをクリックして、写真を登録します。写真は×で削除できます。

1. 採用担当者情報まで画面をスクロールします。

　 担当者が複数いる場合は、「担当者を追加」をクリックします。
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採用担当者を登録する

募集情報を作成した際、担当者01が初期設定として表示されます。

2人以上の採用担当者を登録すると、募集情報ごとに担当者を選択できます。

※ 採用担当者の登録数に上限はありません。

※ 募集情報で選択した担当者のメールアドレスにも募集関連の通知が届きます。

3.「 この内容で登録する」ボタンをクリックします。

写真とメッセージは、募集情報に表示されます。
写真を登録される場合は、
必ず、本人の顔写真をご登録ください。

【担当者01】 【担当者02】

アカウント設定（採用担当者設定）

初期登録は採用担当者01には、管理者の情報が入っています。
必要に応じて、採用担当者を追加していただくことができます。
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3.会社情報

基本情報

・基本設定を変更する 15P

・基本情報を登録する 16P

・事業所を登録する 17P
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基本設定を変更する

1. ホーム画面左側の「会社情報」メニューをクリックします。

2. 会社名・店名を確認します。

　＊社名を変更される場合はメッセージ機能にて事務局へ申請をお願いします。

　＊社名の後ろの（）内にはフリガナが入ります。フリガナが空白だと（）のみ残ります。

　＊フリガナは求職者が検索する際の項目にもなりますので、検索しやすいワードをお願いします。

　　（例：グッド・ニュース→グッドニュース等）

3. 法人・個人を選択します。

　＊法人企業には、すべての社会保険（健康保険・厚生年金・雇用保険・労災保険）への加入が

　　義務付けられており、個人企業には、雇用保険・労災保険への加入が義務付けられております。 

　　未加入の場合は募集情報を掲載することができません。 

4. 「ロゴ選択」をクリックして、企業ロゴを登録します。

5. サイトURLを入力し、業種コード、企業タイプを選択します。

＊派遣の募集はできません。募集情報の登録は自社雇用のみとなります。

会社情報（基本情報）

「？」にマウスを合わせると、入力ガイドが表示されます。
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1. 基本情報まで、画面をスクロールします。

基本情報を登録する

2. 経営理念、将来のビジョン〜関連会社までを入力します。

  経営理念項目は、CareerMapユーザーが求人情報を 
  検索する際の一覧画面にも表示されます。

項目の隣に、必須マークがある項目はすべて入力が必要です。
必須項目を全て入れないと登録ができません。
＊英数字は半角で入力をお願いします。

3. 最後に、[ この内容で登録する ] ボタンをクリックします。

会社情報（基本情報）

「情報の追加」ボタンから、会社情報項目を追加して入力出来ます。



3. 店舗・支店名〜表示順までを入力し、「写真選択」ボタンをクリックして、写真を登録します。
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事業所を登録する

1. 事業所情報まで、画面をスクロールします。

2. 事業所をグループに分けるための、エリアやブランド名などを入力します。

CareerMapの無料利用において、

求人票（会社情報・募集情報）に写真を掲載出来るのは、

この項目と採用担当者と求人情報の3ヶ所です。

※企業実習・会社説明会・募集情報で勤務地選択時に

必要となります。本社も含めご登録をお願いします。

事業所を登録をすると、募集情報を登録する際に勤務地として選択することができます。

募集情報で選択をすると市区町村の選択や、map表示が自動で反映されます。

会社情報（基本情報）

4. 最後に「この内容で登録する」ボタンをクリックします。 

同じグループ内で、他にも店舗・支店情報を追加する場合、「店舗・支店情報の追加 」、

別の事業所グループを追加する場合、「事業所グループの追加」ボタンをクリックします。
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4.募集情報

・募集情報公開までの流れ 19P

・募集情報を新規登録する 20P

・公開中の募集情報を変更する 27P

・公開中の募集情報を掲載終了にする 28P

・登録済の募集情報を流用して新規登録する 29P

・会社説明会・入社試験を登録する 30P

・企業実習を登録する 32P
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募集情報

募集情報公開までの流れ

募集情報の作成
または修正

申請 内容確認 公開

労働諸法令に基づき修正が必要な場合、準備中に変更して修正依頼を送ります。
内容確認・修正後再申請をお願いします。
（修正をお願いする場合は、メッセージにて送ります。）

申請中：内容確認待ちです。
しばらくお待ちください。

準備中：募集情報作成途中、もし
くは事務局からの修正依頼中。
内容を確認して申請が必要です。

掲載中：募集情報が公開されてい
ます。

掲載終了：募集情報が掲載終了し
ています。



募集情報の並べ替えや、表示する募集情報の選択ができます。

＜並べ替え＞

・更新順　…　募集情報の更新日で並び替えます。

・登録順　…　募集情報の登録日で並び替えます。

・締切順　…　募集情報内に記載の応募締切日で並び替えます。

＜表示＞

・全件表示　　　　…　すべての募集情報を表示します。

・公開中のみ　　　…　公開中の募集情報だけを表示します。

・公開申請中のみ　…　公開申請中の募集情報だけを表示します。

・掲載終了のみ　　…　応募締切日が過ぎた募集情報だけを表示します。

・準備中のみ　　　…　準備中（下書き）の募集情報だけを表示します。

※複数の条件を選択することはできません。

20

募集情報を新規登録する（1/7）

ホーム画面左側の「募集情報」メニューをクリックします。

募集情報の一覧に、登録した覚えのないデータが在る場合は、公式導入校の

先生が、学校に届いた求人票を元にデータを登録された状態です。

※ 募集情報は、公開申請後に掲載ガイドラインに沿って事務局が確認を行い、事務局

　 承認の上で公式導入校へ公開されます。ガイドラインに違反する項目があった場合は、

　 事務局よりメッセージにて修正依頼についてご連絡致します。

※過去に公開した求人情報に関しては削除することができません。

募集情報



特定の学校からの学生だけを受け入れたい場合や、学校ごとに選考の流れや

採用条件が異なる場合は 学校指定 をお選びください。

一度、学校指定で公開された募集情報を一般公開に修正する事は出来ますが、

一般公開で公開された募集情報を学校指定に修正する事は出来ません。

※学校側の機能として、学校独自の指定項目を設定したり、

公開する業種や職種を設定することができます。

（一般公開で作成した場合には、学校の指定項目は表示されません）
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募集情報を新規登録する（2/7）

募集情報の一覧に流用できそうな募集情報がない場合、
右上の [ ＋求人票新規登録 ] ボタンをクリックします。

公開方法を選択します。

・学校指定　：　募集情報を選択した（複数選択可）学校に制限して公開します。

・一般公開　：　募集情報をキャリアマップを閲覧するすべての人に公開します。

募集情報

＊募集情報の登録は自社雇用のみとなります。



掲載開始日、応募締切日（年・月・日）を選択します。

設定した応募締切日がくると、募集情報が自動的に掲載終了になります。
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・20**年卒　：在校生が閲覧できる求人票です。（卒業生は閲覧できません。）
・既卒 　  　：卒業生が閲覧できる求人票です。（在校生は閲覧できません。）
・アルバイト：在校生・卒業生どちらも閲覧ができる求人票です。
・業務委託　：在校生・卒業生どちらも閲覧ができる求人票です
　※業務委託は学校で受け入れ設定している場合のみ登録ができます。
　（一般公開では登録できません。作成可能な場合のみ募集区分で選択できます。）

募集情報を新規登録する（3/7）

雇用形態（募集対象）を選択します。

検索情報を入力します。
　　
鍵マークの入った項目については、公開後の修正ができません。
鍵マークの入った箇所の変更・修正を希望される場合は掲載終了にした後、
募集情報一覧の [ 流用して新規作成 ] より再登録してください。

項目の隣に、必須マークがある項目はすべて入力が必要です。

＊英数字は半角で入力をお願いします。

在校生向けの募集情報（20**年卒）は、

卒業予定日を超えて応募締切日を設定することが出来ません。

卒業後の学生を募集される場合には募集情報一覧の［ 流用して新規作成 ］ボタンから、

募集区分を「既卒」として募集情報を作成してください。

なお長期に渡ってご掲載される場合は最低賃金の改定などがございますので、ご注意くださ

い。

募集情報
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募集情報を新規登録する（4/7）

事業所選択で事業所を選択すると都道府県や市区町村が自動で選択されます。

手動で、都道府県・市区町村を増やしていただく事もできます。

（勤務地情報を選択する際は市区町村までの選択が必要です）

プレビュー画面で表示されるのは、選択した市区町村のうち3つまでです。

応募者の検索時にここで選択した全ての市区町村が検索条件に該当します。

検索情報（続き）を入力します。

◯募集職種
募集情報は、1募集につき1職種の
募集しかできません。
ローテーション等の場合はその旨
を仕事内容欄に記載ください。

◯特徴コード
特徴コードは最大3つまで表記する
ことが可能です。

◯勤務地情報
応募者検索時にここで選択した全
ての市区町村が検索条件に該当し
ます。

◯事業所選択
企業情報で追加した事業所を選択
することができます。

募集情報
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募集情報を新規登録する（5/7）

◯所定内給与
給与に固定残業が含まれ
る場合は含まれる時間を
記載してください。

◯所定労働
労働基準法で1日の所定
労働は8時間と定められ
ています。

＊最低賃金を下回ると

　掲載できません。

この項目は最低賃金を計算する箇所です。

ここに入力した内容と、募集情報内にの給与欄にテキストで入力した内容が異なると

掲載できませんので、ご注意ください。この場所は学生画面に表示されません。

給与に固定残業代が含まれる場合は、

のちに入力する給与欄に必ず金額と時間の記載と超過分は別途支給する旨の記載をお願いします。

例）月給20万円(固定残業代3万円（20時間分）含む。）※固定残業の超過分は別途支給

＊法人企業には、すべての社会保険（健康保険・厚生年金・雇用保険・労災保険）への加入が義務付け

られており、個人企業には、雇用保険・労災保険への加入が義務付けられております。

未加入の場合は募集情報を掲載することができません。

個人企業の場合は企業情報にて個人を選択してください。（必須項目は全て登録してください） 

「写真01」にご登録いただいた画像は、

学生が利用しているキャリアマップアプリの募集情報一覧に表示されます。

ぜひご登録をお願いいたします。

登録する画像は、学生により興味を持っていただくために、

自社の商品・作品（ポートフォリオ）等を登録されることを推奨しております。

＜推奨画像＞

建設 … 施工実績、パース、自社オリジナル商品 　　　　　

飲食 … 自慢の一皿・一品、人気・鉄板メニュー 

美容 … 自慢のスタイル、自社オリジナル商品 

服飾 … 人気アイテム、自社オリジナル商品 

医療 … 施術の様子、施設、自社オリジナル商品

ビジネス … 自慢の制作物、作品、成功事例

 

＜掲載できないもの＞

・ロゴマークのみの画像

・お子様が写っている写真

・写真にテキストが入っているもの（ロゴ含む）や広告　等

募集情報
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募集情報を新規登録する（6/7）

項目に沿って募集情報を入力します。

◯勤務時間
勤務時間が8時間を超える場合は、
変形労働時間制の旨やフレックス
制の旨を記載してください。

◯給与
上部の検索条件で固定残業時間を
入れた場合は固定残業の金額・時
間・超過分別途支給の旨を記載し
てください。
固定残業代は、残業代となるため
通常の1.25倍の金額が必要です。

◯応募資格
新卒と既卒（アルバイト）は同時
に掲載ができません。
募集区分が異なる場合は別で作成
してください。

◯求める人物像
明朗性を問う表現や元気などの文
言は使用できません。
通勤60分以内など、居住地を特定
するような表現もできません。

募集情報
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登録した募集情報は、申請後に事務局の審査を受けます。

下書き保存する：募集情報作成中に下書き保存ができます。

この内容で掲載申請する：掲載申請となり事務局に募集情報が届きます。

情報の追加：自由に項目名を設定して情報を記載することができます。

◯休日
休日記載がないと、掲載できま
せん。募集区分に関わらず記載
が必要です。

◯試用期間
試用期間がある場合は
期間・条件の記載が必要です。
条件変更ありを選択された場合
は
変更の条件（給与）の記載が必
要です。

◯応募・採用の流れ
他社サイトや、他社サービス
名、メールアドレスなどは記載
できません。

◯交通費
交通費は上限がある場合は
一部支給を選んでいただくと
上限金額を記載できます。

◯応募書類
身上書・手書き履歴書等の記載
はできません。

　　　

◯検索タグ
自由に検索タグを設定できま
す。
既に使われているタグは予測変
換で出てきます。
※募集情報と逸脱したタグは事務局
にて削除致します。

※検索タグは求職者からは見えません。
該当する文言で検索した際にヒットします。

募集情報

募集情報を新規登録する（7/7）
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公開中の募集情報を変更する

募集情報一覧の右側にある [ 内容変更・追加 ] ボタンをクリックします。

新規登録と同様に登録を進めます。

以下の鍵マークがついた項目は公開後の修正ができません。

修正が必要な場合は一度掲載終了して、流用して作成をお願いします。

・雇用形態

・掲載開始日

・募集職種

・職種コード

・給与

[ この内容で掲載申請する ] ボタンをクリックします。

内容が変更されたものが登録されます。

募集情報
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公開中の募集情報を掲載終了にする

募集情報一覧の右側にある［ 掲載終了する ］ボタンをクリックします。

一度、掲載終了にした募集情報を再度公開する場合は、［ 内容変更・追加 ］ボタンを

クリックして、公開設定を「公開申請」に変更した上で登録します。

※掲載終了日を過ぎた募集情報は再掲載できませんので、募集情報一覧の

［ 流用して新規作成 ］ボタンから再度募集情報を作成し、申請してください。

※掲載終了にしていても学校承認のタイムラグが生じるため、

　掲載終了に学生から応募や、申込が届く場合がございます。

※一度公開された求人票は削除することができません。掲載終了などで対応をお願いします。

 

募集情報
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登録済の募集情報を流用して新規登録する

募集情報一覧の右側にある [ 流用して新規作成 ] ボタンをクリックします。

新規登録と同様に登録を進めます。

必ず募集区分の確認と前回から変更になっている項目の修正をお願いします。

[ この内容で掲載申請する ] ボタンをクリックします。

登録した募集情報は、申請後に事務局の審査を受けます。

※登録後は、募集情報の一覧ページから「同職種・同雇用形態」の募集情報が

　重複して公開されていないかどうかを改めて確認してください。

1. 修正前の募集情報が、公開中のままになっていませんか？

2. 同じ職種の募集情報が、一般公開と学校指定のどちらも公開されていませんか？

　（一般公開は各校への送付も兼ねております。一般公開の募集情報が公開されている場合、

　同じ内容のものを学校指定で別途掲載する必要がございません。）

　※もし、重複して公開されている場合は、どちらか一方の募集情報を掲載終了に変更してください。

一度公開された募集情報は、学校から登録されたものであっても一覧から

削除することはできません。

募集情報
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会社説明会・入社試験を登録する（1/2）

募集情報の公開されると、募集情報に会社説明会・入社試験情報を

開催日程や期間を入力して、複数の募集情報に紐づけることが出来るようになります。

登録する情報のメニューを選択し、募集情報と同様に [ ＋新規登録 ] ボタンをクリック

します。

掲載中の募集情報がないと

登録ができません。

募集情報の登録、公開後に

登録できます。

公開中の募集情報
が表示されます
選択が必須です

◉学校ごとの説明会を実施
する場合

募集情報を公開している学校す
べてに説明会の情報が公開され

ます。

個別の学校専用説明会の場合は
募集情報も別で作成をお願いし

ます。

募集情報
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会社説明会・入社試験を登録する（2/2）

項目を入力後、「この内容で登録する」

をクリックすると、関連する募集情報で

チェック済の募集情報に

表示されるようになります。

・入力した情報は、募集情報が掲載されている間

は自動で公開されます。

　公開している募集情報を掲載終了にすると自動

的に非公開となります。

・日程が確定していない場合や、

　随時開催などの場合は、募集情報内の「採用の

流れ」項目に記入するか、項目を追加して説明

会、入社試験などの情報を記入します。

・入社試験情報は１募集につき１件の

　登録となります。

　窓口が異なる場合は募集情報も別々で

　作成をお願いします。

 

 

募集情報



企業実習を登録する（1/3）

企業実習は、公開中の募集情報がなくても登録ができます。

開催場所の設定が必要です。企業実習登録前に会社情報の事業所情報の登録確認をお願いします。

事業所情報＞店舗・支社情報追加　※本社情報は自動反映されません。別途登録をお願いします。

 
ログイン後、ホーム画面より

左側のメニューボタン「募集情報」をクリックします

企業実習のタブを選択し

「企業実習新規登録」をクリックします。

初期値は「公開中」のみで

表示されています。

「全件表示」「非公開のみ」

で絞込ができます。

公開方法を選択します。

・学校指定　：　企業実習を選択した（複数選択可）学校に制限して公開します。

　　　　　　　　※学校に所属している全ての学生に表示されます。

・一般公開　：　企業実習をキャリアマップを閲覧するすべての人に公開します。 

 

32

募集情報
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企業実習を登録する(2/3)

項目を入力後、「この内容で登録する」をクリックすると、登録されます。

写真はアップロードを選択してい

ただくと、自社で用意されている

画像の挿入が可能です。

公開中の募集情報が表示されます。
公開中の募集情報がなくても
登録ができます。
募集情報と関連づけると、募集情報と一
緒に表示されます。

項目に沿って登録をします。

日程が確定していない場合や、

随時開催などの場合は、募集情報内の

「採用の流れ」項目に記入するか、

項目を追加して企業実習の情報を記入

します。

 

 

 

募集情報
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企業実習を登録する（3/3）

項目を入力後、「この内容で登録する」をクリックすると、登録完了です。

「関連する募集情報」の項目にチェックを入れている場合、公開している募集情報に

表示されるようになります。

公開設定が「公開」の場合、
登録後公開されます。
まだ公開しない場合は

「非公開」を選択してください。

実施場所で選択いただけるのは

会社情報で登録していただいてい

る拠点になります。

※本社を選択する場合は、拠点に

本社情報の登録をお願いします。

※編集中の場合は非公開で
　登録をお願いします。

募集情報
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5.社員情報

・社員情報を新規登録する 36P

・社員の活躍を母校へ届ける 37P

・社員情報を編集、削除する 38P



右上の［ ＋社員を追加 ］ ボタンをクリックします。

36

社員情報を新規登録する

ホーム画面左側の「社員情報」メニューをクリックします。

社員情報には、公式導入校の卒業生を登録されることをお勧めします。

公式導入校は、学校名の後ろに（公式）と表示されています。

各項目を入力して、［ この内容で登録する ］ボタンをクリックします。

社員情報



母校の先生、後輩から［ ハート ］ボタンが押されると、

名前の右にある応援数が増えます。

タイトル、コメントを入力し、写真を追加して［ 登録 ］ボタンをクリックします。

37

社員の活躍を母校へ届ける

社員情報トップページの社員一覧から［ 活躍を追加 ］ボタンをクリックします。
※社員の活躍は毎日1件ずつ登録できます。

[ アプリ画面 ]

※写真欄に下記のようなデータはご登録できません。

・著作権、肖像権、知的財産権、商標権の侵害にあたるような写真

・テキストやイラスト、QRコード、クーポン等が追記されている画像

・カタログやポスター、2枚以上の写真を合成したような画像

・お子様が映った写真（掲載する場合は保護者の許可を確認致します）

※画像掲載の注意点

社員情報



社員情報を削除する場合は、社員一覧の [ 削除する ] ボタンをクリックします。

勤務地や写真など、変更後に [ この内容で登録する ] ボタンをクリックします。

38

社員情報を編集、削除する

社員情報トップページの社員一覧の 「▶ 基本情報を編集 」をクリックします。

登録できる社員数に制限はありません。

社員情報
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6.応募管理

・応募情報を確認する 40P

・選考状況を変更する 42P

・応募情報を追加する 43P

・応募情報をCSVでダウンロードする 44P
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応募情報を確認する（1/2）

ホーム画面左側の「応募管理」メニューをクリックします。

応募者を以下のように並べ替えることができます。

・エントリー日　　…　新しい応募を上部に表示します。

・選考状況　　　　…　選考状況順に表示します。

メモ欄には、自由にメモを登録することができます。

（応募者には表示されません。）

お気に入り：企業管理画面からお気に入りをした学生が表示されます。

応募検討者：学生が募集情報をお気に入りしている学生が表示されます。

　　　　　　※履歴書を公開している学生のみが表示されます。

応募管理
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応募情報を確認する（1/2）

学歴項目にある [ 履歴書 ] ボタンをクリックします。

候補者の履歴書や自己PR（ポートフォリオ）などを確認することができます。

応募管理
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応募があった際は「未対応」となっておりますので状況に応じて

必ず選考状況の変更をお願いします。

選択していただいた選考状況は、学校に共有されます。

選考状況変更例

・見学・説明会参加　…見学や説明会参加（予定）した場合選択

・応募受付　　…　応募を受け付けた場合選択　

など状況に合わせて選考状況の変更をお願いします。

選考状況を変更する

選考状況欄のプルダウンをクリックして、状況を選択します。

採用決定後（内定承諾）は、応募者データが内定承諾ページに移動します。

不採用決定後（見送り）は、応募者データが見送りページに移動します。

応募管理
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電話や、他メディアからの応募者も合わせて一括で管理する場合にご利用ください。

追加した応募者とは、キャリアマップからのメッセージ送受信は出来ません。

選考状況も学校や本人とは共有されませんのでご注意ください。

応募情報を追加する

[＋ 新規追加 ] ボタンをクリックします。

応募日、氏名、生年月日などを入力し、[ 追加する ] ボタンをクリックします。

応募管理
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応募情報をcsvでダウンロードする

ダウンロードする応募情報にチェックを入れ[ CSV出力 ] ボタンをクリックします。

ファイルを保存します。

応募管理
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7.候補検索

・基本情報から検索する 46P

・自己PR（写真）から検索する 47P
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基本情報から検索する

ホーム画面左側の「候補検索」メニューをクリックします。

候補者一覧には、募集情報を公開した学校において、プロフィールを公開し、

志望業界からのオファーを待っている学生及び卒業生だけが表示されます。

オファーボタンからそのままオファーを送信することも可能です。

※オファーチケットを獲得している場合のみ

履歴書をクリックすると、候補者の詳細を確認することができます。

名前や住所、電話番号、メールアドレスなどの個人情報は、オファーが承認

されるまで開示されません。

お気に入りに追加しておくと、オファーメニューから呼び出すことが出来ます。

候補検索
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自己PR（写真）・履歴書のポートフォリオから検索する

自己PR（写真）をクリックします。
自己PR（写真）とは実績・作品集（ポートフォリオ） の事です。

いいね！を押したり、コメントを残すことができます。（回数に制限はありません。）

会社名が学校及び候補者に表示されます。

コメントを入力して、投稿するボタンをクリックします。

コメント欄から、そのままオファー送信や

お気に入りに追加することができます。

 

※いいねした際の企業名や、コメント内容は

対象の候補者（求職者）だけでなく

ポートフォリを閲覧している、学校や企業

にも開示されます。

候補検索
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8.オファー

・オファーを送信する 49P
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オファーを送信する（2-1）

ホーム画面左側の「オファー」メニューをクリックします。

「お気に入り」ページには、「候補検索」からお気に入りに登録した候補者が、

「応募検討者」ページには、貴社の募集情報をお気に入り登録している会員が

 表示されます。また「送信済一覧」より、オファー送信後の状況を確認できます。

登録者全体の約5％（2017年4月現在）  

[ 送信する ] ボタンをクリックして、応募を促したい募集情報を選択します。

一次選考免除や来社交通費支給、OB・OG面接など、オファーを送信する相手だけに、特別な特典
を付与してオファー返信率を高めることが可能です。 
オファー特典は任意項目です。特典なしでオファーを送信することもできます。

オファー
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※ 候補者をお気に入りに追加したり、検討者が現れてからオファーを送信する
　 までにしばらく時間が経った場合、「オファーを送信できる募集情報があり
 　ません。」といったエラーメッセージが表示されることがあります。 
 　これは、候補者や検討者が志望していた募集情報が掲載終了になっているか、
 　候補者もしくは検討者の就職活動が終了していることを意味します。
 
※オファー送信後に対象の求人票を掲載終了した場合は、オファーを受け取った
　求職者側からオファー画面にて求人票の確認及び承諾ができません。
　あらかじめご了承ください。

オファーを送信する（2-2）

タイトルを入力し、テンプレートからオファーメッセージを選択します。

テンプレートを設定リンクから、オファーメッセージのテンプレートを

登録していただくことができます。

もちろん、テンプレートを登録せずに本文を入力することもできます。

オファー本文を確認して、[ オファーを送る ]ボタンをクリックします。
送信完了すると「承認待ち」となります。（学生の承認待ちとなります）
オファーの返答期限は20日間です。20日間をすぎると自動で「辞退」となります。
オファー承認された場合は、「承認済」となり応募内容は応募管理に届きます。
辞退された場合は、「辞退」と表示されます。

オファー
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9.学校検索

・学校ごとに卒業生の人数を登録する 52P

・学校指定の募集情報に、公開先学校を追加する 53P



公式導入校では、CareerMapが学内システムとして活用されています。

先生が、蓄積される学生・卒業生の就活データを活かして、企業の求める

人物像に合わせた就職指導を推進できるシステムになっています。

CareerMapの登録者は、ほとんどが公式導入校の学生・卒業生です。

学内システムとしての利用校は今後更に増える予定です。

（学校により多少利用方法が異なります。）

都道府県・分野・キャリアマップ導入状況・フリーワードから学校を検索します。

52

学校ごとに卒業生の人数を登録する

ホーム画面左側の「学校検索」メニューをクリックします。

出身社員数欄に該当人数（半角数字）を入力します。

学校検索
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募集情報の公開先を追加する場合は、くれぐれも募集情報内に特定の学校名や

学生の名前が記載されていないかを確認してから登録するようにしてください。

学校指定の募集情報に、公開先学校を追加する

学校指定公開先の [ 追加する ] ボタンをクリックします。

追加する募集情報をチェックして、[ 追加する ] ボタンをクリックします。

学校検索
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10.メッセージ

・キャリアマップ事務局にメッセージを送信する 55P

・応募者にメッセージを送信する 56P

・グループを作ってメッセージを送信する 57P

・メッセージを確認する 58P
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キャリアマップ事務局へメッセージを送信する

1. ホーム画面左側の「メッセージ」メニューをクリックします。

2. キャリアマップ事務局を選択します。

3. 右下のメッセージ入力箇所に本文を入力し、[ 送信 ] ボタンをクリックします。

　 画像やPDFを添付する際は、[ 添付ファイルを追加 ] ボタンをクリックします。

社名変更等、事務局へ連絡が必要な場合にご利用ください。

メッセージ
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応募者にメッセージを送信する

1.表示される応募者の一覧から送信相手を選択します。

2.事務局と同様に、本文を入力して「送信」ボタンをクリックします。

テンプレートを登録するとメッセージ画面にテンプレート選択タブが表示されます。

アカウント設定＞メッセージテンプレートから
メッセージテンプレートを作成することも可能です。

メッセージ
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グループを作ってメッセージを送信する

1.学生・条件検索の下にある「＋グループを作成」ボタンをクリックします。

2.グループに入れる応募者をチェックし、

　グループ名を入力して「作成する」ボタンをクリックします。

3.作成したグループを選択して、右上の「グループ編集」をクリックします。

グループからメンバーを削除したり、グループに写真を登録したりすることができます。

※応募者は、グループにメッセージを送信することが出来ません。

メッセージ
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メッセージを確認する

メッセージが届くと「メッセージ」メニューならびに、上部「新着メッセージ」部分に
件数が表示されます。

未読のメッセージには「未読」マークが表示されます。

メッセージ




