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１．新規ログイン

お申込みをクリックして登録に進んでください。
企業情報・担当者情報を入力して「規約とプライバシーポリ
シーに同意して入力内容を確認する」をクリックしてください。

①企業情報を入力



２．企業情報登録

②事務局へ登録申請 ③ログイン

登録したメールアドレスとパスワードを
入力してログインしてください。

入力した情報を事務局が審査して問題無ければ
登録が承認されます。（承認完了の通知メール
が登録アドレスへ送信されます）こちらの画面
からログイン画面に進んで下さい。



３．ワークスペース

①ヘッターメニュー

・ワークスペース
各項目のまとめ画面

・求人情報掲載・管理
求人情報の作成・掲載・編集

・検索設定
求人情報と求職者の希望やス
キルとのマッチングの設定

・候補人材
検索設定で選択した求職者へ
のスカウト送信

・匿名エントリー
匿名エントリーした求職者へ
の確認・返答などの管理画面

・選考中
書類選考以降の面接・内定・
入社までの管理画面

②請求書情報（月次）
送信スカウト数と開封数と
成約人数が表示されます。

③求人情報まとめ
掲載中以外の求人情報も表示
しています。

④選考中情報まとめ
書類選考以降のまとめ情報が表
示。

⑤お知らせ

事務局からの情報が表示。

⑥求人情報
掲載中の各求人情報が表示。

⑦マイページ

掲載中の各求人情報が表示。
・パスワードの変更
・企業情報変更、担当者情報変更
・請求情報変更
・請求書情報
・お知らせ
・問合せ、FAQ
・ダウンロードドキュメント
・プライバシーポリシー、利用規約
・利用停止、退会
・ログアウト

①

④

⑤

⑥

②③

⑦⑧

⑧アラート
通知があるとこちらに数字が
表示されます。



４．追加情報登録

①追加情報入力 ②入力詳細画面

企業情報・担当者情報の一部と請求情報
（コピー可）を入力して、規約とプライバ
シーポリシー同意にチェックして「規約と
基準に同意して入力内容を確認する」をク
リックします。

ヘッターメニューの「求人情報掲載・管理」をクリックすると、
求人作成に必要な情報の入力画面へと移行します。（初回のみ）



５．求人情報登録

求人情報の登録方法
①新規登録をクリック

②求人情報の入力方法選択
求人情報の登録は4つの方法が選べ
ます。

・手動入力
全ての項目を直接入力

・ドキュメントをアップロードす
る
エクセルの指定フォーマットに求
人情報を入力してアップロード

・URLからアップロード
他社媒体掲載画面のURLをアップ
ロード

・コピー
作成済の求人情報をコピー

求人情報掲載・管理ページを行くをクリックします。

画面右上の新規登録をクリックします。



６．求人情報登録②

求人情報登録方法

■手動入力

入力手順：
基本情報、募集要項、会社概要の各項目を直接入力していきます。
※入力途中や掲載申請をしない場合は、登録して保存するをクリックしてくださ
い。

求職者から見た求人情報（一覧画面より）



７．求人情報登録③

求人情報登録方法

■URLのアップロード■ドキュメントアップロード

入力手順：
①「テンプレートダウンロード」をクリックして、求人情報をエクセルに入力
してファイルをお手元のデバイス（端末）へ保存してください。
②保存したエクセルデータをアップロードします。
③求人情報ファイル読込みをクリックして、エクセルの情報を反映させます。
※エクセルに入力した複数の求人情報の読み込みができます。一覧に表示され
た求人1件ずつ必要項目の入力の上、掲載申請をしてください。

入力手順：
リスト（リクナビNEXT、Green、マイナビ）からロードし
たい求人情報を選択して、求人情報画面のURLをコピー＆
ペーストして、URLを読み込むをクリックしてください。
※画像が掲載されているURLを読み込む場合、上手く認識
できないことがあります。その際は、お手数ですが手動入
力かドキュメントをアップロードを選択してください。
※申請前に文字の体裁や未記入項目の確認などを行ってく
ださい。

①

②

③



８．求人情報登録④

求人情報登録方法

■コピー

作成方法①：掲載一覧右上の新規登録よりコピーをクリックして作成したい求人のコピーの
アイコンをクリックする。コピーした求人は新しい参照ID（最大6ケタ）を入力します。

作成方法②：掲載一覧のコピーしたい求人のアクションボタン内の点線をクリックしてポッ
プアップのコピーを選択します。求人は新しい参照ID（最大6ケタ）を入力します。



９．求人情報登録⑤

求人情報登録方法

■基本情報～検索条件登録完了

③求人情報の申請

各方法で求人情報を入力したら、画面右上のプレビュー（PC,スマホ画面）で
実際の表示画面を確認して、修正が必要であれば編集を行ってください。

事務局へ掲載申請をしてください。申請しないで登録の
みの場合は「登録して保存する」をクリックしてくださ
い。掲載申請後、１～２営業日以内に事務局側から審査
結果のご連絡をさせて頂きます。
※申請後、事務局から修正依頼が来た場合は、該当項目
を修正してください。



１０．求人情報保存～審査完了

保存・掲載申請・掲載終了した求人情報は画面左上の絞り込みボタンから表示できます。

入力途中で保存＆未申請の求人情報

掲載依頼中の求人情報

事務局の掲載審査が終了した求人情報

掲載期間切れ、手動で掲載終了した求人情報



１１．求人情報掲載

求人情報の掲載方法
①掲載期間の設定：掲載開始期間と終了期間を設定してください。
②公開状態の設定：この求人を公開で掲載するか、非公開で掲載するか選択してください。

公開求人＝求職者の求人検索時、または求職者側の求人おすすめ設定（設定をONにしている場合）より、条件が合致していると求人情報が求職
者へ表示されます。
非公開求人＝求職者の求人検索時、または求職者側の求人おすすめ設定から求人情報は求職者へ表示されません。
※掲載中の求人情報の編集は随時可能です。アクションボタンの編集から情報の変更をして、「登録して保存」をクリックしてください。

事務局の掲載審査が承認されたら、下記方法にて求人を掲載してください。

求人情報の再掲載はこちらをクリックしま
す（掲載期間が過去の日付になっていない
か確認してください）

求人情報の内容変更

求人情報のコピー作成

求人情報の削除済ファイ
ルへの移動

削除済ファイルにある求人を掲載一覧に戻す
場合は、「掲載一覧に戻る」というアイコン
をクリックします。

① ②



１２．自動検索（選択した掲載求人のスカウト対象者を抽出する条件設定画面）

①掲載求人情報を選択

②セットした検索条件を確認

求人情報を選択して、次に紐づいている検索項目を選
択します。（初期値はデフォルトのみ）
※求人情報名は黒字が「公開求人」、ゴールドが「非
公開求人」です。
※ご希望の求職者が表示されない場合は、「１4．検
索設定③」を参照ください。

求人情報入力時に設定した条件です。
この検索項目の数値を変更することも可
能です。

検索条件デフォルトの場合

③検索結果の人数表示

各項目の人数をクリックすると、その対象
項目の人材が絞り込みで表示されます。
翌日以降、新規該当者が出た場合は数字の
上に人数が出ます。

②

③

④

①



１３．自動検索②（選択した掲載求人のスカウト対象者を抽出する条件設定画面）

④候補者を確認（候補人材or候補外）

表示された候補者は自動で「候補人材に追
加」されています。対象者の詳細情報を確認
したい場合は、対象者情報の列をクリックす
ると、匿名プロフィールが確認できます。

「候補人材に追加」された求職者はヘッターメニューの
「候補人材」でスカウトができます。

緑色の候補者は履歴書・職務経歴書の登録が完了し、ご本人から求人に応募実績の
あるアクティブ候補者です。

緑色はログイン中の候補者です。



１４．自動検索③（選択した掲載求人のスカウト対象者を抽出する条件設定画面）

①掲載求人情報を選択

②セットした検索条件から条件変更＆保存

求人情報を選択して、次に紐づいている検索項目を選
択します。（初期値はデフォルトのみ）
※求人情報名は黒字が「公開求人」、ゴールドが「非
公開求人」です。
※ご希望の求職者が表示されない場合は、「１１．検
索設定②」を参照ください。

検索条件を変更したい場合は各項目の数値を変更してくださ
い。変更したら「検索条件の保存」をクリックします。

検索条件を変更する場合

② ③

①

カスタム検索項目名の編集または候補人材への自動追加を設
定して「検索条件を保存」をクリックします。
※保存したカスタム検索を確認したい場合は画面上部の検索
設定横のアイコンをクリックしてください。

ONにすると検索に合致する
候補者が自動的に候補人材
に追加されます。

ペンのアイコンで項目名を変
更できます。保存する時は
もう一度ペンのアイコンをク
リックします。



１５．自動検索④（選択した掲載求人のスカウト対象者を抽出する条件設定画面）

③候補者を確認（候補人材or候補外）

候補者をクリックして匿名プロフィールを確
認の上、一覧または詳細画面から「候補人材
に追加」か「候補外」を選択してください。
※検索項目がデフォルト以外で、「候補人材
への自動追加」をONにしている場合は自動
的に候補人材へ追加されます。

「候補人材に追加」された求職者はヘッターメニューの
「候補人材」でスカウトができます。

緑色の候補者は履歴書・職務経歴書の登録が完了し、ご本人から求人に応募実績の
あるアクティブ候補者です。

緑色はログイン中の候補者です。



１６．候補人材（検索結果、又は応募した候補者へのスカウト送信画面）

①掲載求人情報を選択 ②候補者を確認

③スカウトする

作成済のスカウトテンプレート選択（新規
作成は「スカウトテンプレートの管理」を
クリック）して書類選考スカウトか一次面
接スカウトかを選択します。

書類選考スカウト＝求職者へ履歴書・職務
経歴書の提出を打診して提出された書類に
て選考を行う。

1次面接スカウト＝求職者へ履歴書・職務
経歴書の提出を求めず、書類選考を省略し
て面接への打診を行う。

④候補外・お気に入り

クリックすると一覧画面から非表示になり
ます。（再度クリックで解除されます）

お気に入りとしてフラグを立てたい場合に
クリックします。
（再度クリックで解除されます）

③

④

②

確認したい掲載求人情報を選
択すると候補人材に追加した
人材の一覧が表示されます。

書類選考スカウト送信後に求職者から返信があると
ヘッダーメニューの「選考中」の書類選考にて求職者
の情報が確認できます。
1次面接スカウト送信後に求職者から返信があると
ヘッダーメニューの「選考中」面接にて求職者の情報
が確認できます。

候補者の詳細情報は画面中央の匿
名プロフィールにて確認できます。

①



１７．スカウト再送信

初回スカウト送信後、１ヶ月に４通まで再送信が可能です。
（同一求人に１ヵ月４通まで再送信可能）

再送信作成画面



③スカウトする

１８．匿名エントリー（個人情報を伏せた状態で応募した求職者への対応画面）

①

候補者からのメッセージはこちらに表示
されます。

作成済のスカウトテンプレート選択（新規
作成は「スカウトテンプレートの管理」を
クリック）して書類選考スカウトか一次面
接スカウトまたは匿名エントリーお断りを
選択します。

書類選考スカウト＝求職者へ履歴書・職務
経歴書の提出を打診して提出された書類に
て選考を行う。

1次面接スカウト＝求職者へ履歴書・職務
経歴書の提出を求めず、書類選考を省略し
て面接への打診を行う。

書類選考スカウト送信後は「選考中」の書類選考
にて求職者の情報が確認できます。
1次面接スカウト送信後は「選考中」面接にて求職
者の情報が確認できます。

②

①掲載求人情報を選択 ②候補者を確認

確認したい掲載求人情報を選
択すると候補人材に追加した
人材の一覧が表示されます。

候補者の詳細情報は画面中央の匿
名プロフィールにて確認できます。

③

④

④候補外・お気に入り

クリックすると一覧画面から非表示になり
ます。（再度クリックで解除されます）

お気に入りとしてフラグを立てたい場合に
クリックします。
（再度クリックで解除されます）



１９．選考中①（書類選考～面接に至るまでの管理画面）

①掲載求人情報を選択
確認したい求人情報をプルダウンより選択します。

②掲載求人に紐づく候補者がリストアップ
表示した求人と紐づく候補者一覧が表示されます。

求職者からの書類選考エントリーまたは書類選考スカウトを送った求職者
がこちらに表示されます。

③対象者の詳細画面を確認（履歴書・職務経歴書）
選択した候補者の履歴書・職務経歴書が表示されます。（表示が小さ

い場合は左の赤丸をクリックすると書類が大きく表示されます。画像を最
小化したい場合は右上の赤丸をクリックします。）

④候補者とのチャット
選考に関するメッセージのやりとりができます。（書類添付も可能）

⑤求職者への対応
求職者への返答（面接依頼、選考お断り）の入力をテンプレート又は

手入力して、「通知する」をクリックします。
面接依頼についての求職者からの返事は「面接」のチャット画面にて表示
されます。

⑥選考ステータス
書類選考、面接、内定のそれぞれのステータスに企業側・求職者側で何

件対応中か数字で表示しています。

①

②

③

④

⑤

⑥

企業側がこのステータスで求職者と何
人やり取りをしているか表示

求職者がこのス
テータスに何人い
るか表示

現在開いているステータスは背景に色がついていま
す。



２０．選考中②（面接～内定に至るまでの管理画面）

①掲載求人情報を選択
確認したい求人をプルダウンより選択します。

②掲載求人に紐づく候補者がリストアップ
表示した求人と紐づく候補者一覧が表示されます。

求職者からの面接承諾可否の返答または面接依頼を送った求職者がこちら
に表示されます。

③対象者の詳細画面を確認（履歴書・職務経歴書）
選択した候補者の履歴書・職務経歴書が表示されます。（表示が小さ

い場合は左の赤丸をクリックすると書類が大きく表示されます。画像を最
小化したい場合は右上の赤丸をクリックします。）

④求職者とのチャット
選考に関するメッセージのやりとりができます。（書類添付も可能）

⑤求職者への対応
求職者へ労働条件通知書を提出する場合は、文書ファイルを選択また

はファイルをドラックして、「労働条件通知書の提出」をクリックします。
選考見送りの時はアップロード領域の上の「お断り」をクリックして、該
当する理由にチェック又は文章入力の上、通知してください。
求職者からの返答は「内定」のチャット画面に表示されます。

⑥面接終了登録（社内管理用）
求職者からの面接辞退や内定辞退があったときに、項目の色が自動的に

代わります。社内メモと共に社内管理用としてお使いください。

①

②

③

④

⑥

⑤



２１．選考中③（内定～成約情報報告までの管理画面）

①成約情報
内定受諾後、入社予定日・決定年収額を入力して成約情報の報告をクリックします。

※求職者の内定受諾後、５営業日以内に成約情報の入力と「成約情報の報告」をクリック
して事務局へ報告してください。
成約手数料については、画面右上の「マイページ」→「請求書情報」にて請求書データを
アップロードしますのでご確認をお願いします。

②入社状況の報告（社内メモ）
入社日を迎え、問題無くご出社されてたかどうかの状況確認用の社内メモとしてお使い

ください。
※万一、入社日前の入社辞退や入社後3カ月以内の早期退職があった場合は、画面右上の
「マイページ」→「問い合わせ」のお問い合わせフォームよりご連絡ください。

①

②



２２．請求書情報（マイページ→請求書情報）

開封スカウトや成約に関しての請求情報はこちらから確認できます。

■開封スカウト請求一覧 ■成約請求一覧

■開封スカウト請求詳細 ■成約請求詳細

当月請求予定と発行済の請求書を確認できます。尚、請求書データは「請求書
発行済」→「詳細を表示」→詳細画面にてダウンロードが出来ます。
入金ステータスは転ナビ事務局にてご請求金額のご入金が確認されましたら自
動的に「支払い済」へと変更されます。

当月請求予定と発行済の請求書を確認できます。尚、請求書データは「請求書
発行済」→「詳細を表示」→詳細画面にてダウンロードが出来ます。
入金ステータスは転ナビ事務局にてご請求金額のご入金が確認されましたら自
動的に「支払い済」へと変更されます。



２３．企業情報変更（マイページ→企業情報変更）

変更したい箇所の情報を変更して、ページ最下部の変更を確認する
ボタンを押してください。尚、法人名を変更する時は①社名を消去、
②消去についての確認メッセージ→はい、③新しい法人名を入力し
てください。



２４．担当者（ユーザー）情報変更

担当者（＝管理者）がログインした場合は、こちらで担当者情報の
変更ができます。
※担当者（＝管理者）を新たに変更する場合は「設定」の「ユー
ザー管理」画面にて新規登録後、担当者を変更してください。

ユーザー（＝採用担当者）がログインした場合は、こちらで情報の
変更ができます。
※担当者＝管理者の変更権限はありません。



２５．ユーザー管理

新しくユーザーを追加する場合は「新規ユーザー作成」より追加し
てください。※担当者IDでログインのみ操作可能

担当者（＝管理者）を変更する場合は、事前に新規ユーザーとして
登録後、「担当者変更」をクリックして該当のメールアドレスを選
択してください。
※変更前に担当者だったアカウントは担当者変更後はユーザーとな
ります。



２６．パスワード変更（マイページ→パスワード変更）

現在使用中のパスワードと新しいパスワードを入力して、「変更」
をクリックしてください。

●●●●●●●●

●●●●●●●●

●●●●●●●●



２７．メール設定（マイページ→メール設定）

デフォルトは全て設定がオンになっています。メールでの通知が不要な場合は設定をオフにしてください。
※メール通知は担当者のメールアドレスに定期的にメールを送信します。

①検索条件に該当する求職者が「候補人材」への新規追加をメールにて通知する設定
②求職者から新規匿名エントリーをメールにて通知する設定
③新たに「選考中」の求職者にステータス更新があったことをメールにて通知する設定
④候補者からの新規チャットメッセージ受信をメールにて通知する設定

①

②

③

④



２８．パスワード再設定

①新規登録時のEメールアドレスを入力 ③パスワードの再設定を行います②入力アドレスにパスワード再設定用の
メールを送ります



２９．利用停止/退会（マイページ→利用停止/退会）

利用停止や退会はこちらから進むことができます



３０．アラート（面接から一定期間動きが無い場合に送られる状況確認通知）

①

②

①面接ステータスより１ヶ月間ステータスの変更が無かった場
合に通知されます。ログイン時にポップアップで表示されます
ので「詳細を表示」で選考状況を転ナビ事務局へお知らせくだ
さい。

②詳細画面のチェックボックスより選考の進捗をお知らせく
ださい。（お急ぎの場合や進捗を確認したい際は「あとで通
知する」をクリックしてお時間に余裕のある時に操作をお願
いします。）
「あとで通知する」をクリックした場合は、画面右上のベル
のアイコンに新着のアイコンが表示されます。



３１．お問合せ

システムについてのご質問やご要望、その他操作についてのご相談やお困りの際は、お気軽にお問い合わせください。

◆お問合せフォーム

https://tayori.com/form/36cc156c10605d824dfbb0fe37447146a780cc16/

営業時間：平日（土日祝日を除く）９：００～１８：００

※申し訳ありませんがお電話でのお問合せ対応は、承っておりませんので、あらかじめご了承ください。

https://tayori.com/form/36cc156c10605d824dfbb0fe37447146a780cc16/

