
アカウント・各種設定
操作マニュアル

M A N U A L

ホーム・各種設定の編集
ログイン・アカウント



01

アカウント・各種設定操作マニュアルの使い方
このマニュアルでは、ホーム画面の役割と利用方法や各種設定での操作方法などを、必要な手順に沿ってわ
かりやすく進められるように解説しています。
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ホーム画面の使い方PA R T

01
ホーム

●　お知らせ
「新着応募」「応募者からのメール受信」「応募者と
の面接設定」「送信に失敗したメール」がある場合
に表示されます。
「確認する」をクリックしてください。

●　運営からのお知らせ
サービス機能の追加や、運営事務局からのお知ら
せが表示されます。

●　採用ホームページの公開設定
採用ホームページの公開状況を確認できます。 
「公開中」または「非公開」をクリックすると公開設
定が可能です。
URLをクリックすると実際の採用ホームページが
確認できます。

●　クリックすると応募者一覧（未対応者一覧）を
確認できます。
●　クリックすると応募者一覧（対応中一覧）を確
認できます。
●　クリックするとすべての応募者一覧を確認で
きます。

●　クリックすると求人ページ一覧（作成中）を確
認できます。
●　クリックすると求人ページ一覧（掲載中）を確
認できます。
●　クリックするとすべての求人一覧を確認でき
ます。

拡大イメージ
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各種設定の編集と操作方法PA R T

02
メールアドレス（ログイン ID）を変更する

1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

2

「メールアドレス（ログインID）」の「変更」をクリッ
クしてください。

3

「メールアドレス（ログインID）変更」が表示されま
す。「変更後メールアドレス」を入力してください。

4

「認証メールを受け取る」をクリックしてください。
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各種設定の編集と操作方法 メールアドレス（ログインID）を変更するPART02

5

「メールアドレス（ログインID）変更認証メール送
信完了」が表示されます。
変更したメールアドレスに届く、認証メールを確認
してください。

6

認証メール本文に記載された認証用URLをク
リックしてください。
メール受信制限機能をご利用の場合は、
「no-reply@joboplite.jp」からのメールを受
け取れるように設定をお願いします。

7

「メールアドレス（ログインID）変更完了」が表示さ
れます。「ログインへ進む」をクリックしてログイン
し直してください。
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各種設定の編集と操作方法 パスワードを変更するPART02

パスワードを変更する
1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

2

「パスワード」の「変更」をクリックしてください。

3

「パスワード変更」が表示されます。「現在のパス
ワード」、「新しいパスワード」 、「新しいパスワード
（確認）」を入力してください。

4

「変更する」をクリックしてください。

5

「パスワードを変更しました」が表示されます。
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各種設定の編集と操作方法 おうぼうける君アカウントを連携するPART02

おうぼうける君アカウントを連携する
1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

2

「おうぼうける君アカウント連携」の「設定」をク
リックしてください。

5

おうぼうける君 ID(メールアドレス)とパスワード
を入力し、「連携する」をクリックします。

6

「おうぼうける君連携を開始しました」が表示され
ます。

3

「おうぼうける君アカウント連携」が表示されま
す。「設定する」をクリックしてください。

4

おうぼうける君ID(メールアドレス)を入力し、「確
認する」をクリックします。
※応募連携も合わせて設定したい場合は、応募連
携：連携するを選択します。
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各種設定の編集と操作方法 おうぼうける君アカウント連携を解除するPART02

おうぼうける君アカウント連携を解除する
1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

2

「おうぼうける君アカウント連携」の「設定」をク
リックしてください。

3

「おうぼうける君アカウント連携解除」が表示され
ます。「解除する」をクリックしてください。

4

「おうぼうける君連携を解除しました」が表示され
ます。
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各種メールの通知先を複数設定することができます。

メール通知先を追加する

通知されるメールは以下の3種類です。

各種設定の編集と操作方法 メール通知先を追加するPART02

新着応募
新着メール
メール送信失敗

掲載中の求人へ応募があった際に送られます。
応募者からメールが届いた際に送られます。
応募者へのメール送信が失敗した場合に送られます。

2

「メール通知先設定」の「設定」をクリックしてくだ
さい。

3

「メール通知先設定」が表示されます。「通知先を
追加する」をクリックしてください。

4

「メール通知先登録」が表示されます。「保存する」
をクリックしてください。

1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。
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各種設定の編集と操作方法 メール通知先を追加するPART02

5

「メール通知先を保存しました」が表示されます。



メール通知先を削除する

各種設定の編集と操作方法 メール通知先を削除するPART02

2

「メールアドレス」の「設定」をクリックしてくださ
い。

3

「メール通知先設定」が表示されます。削除した
いメールアドレスの「削除する」をクリックしてく
ださい。

4

「本当に削除してもよろしいですか？」の確認のダ
イアログが表示されます。
「削除する」をクリックしてください。

5

「メール通知先を削除しました」が表示されます。

1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

10



追加案内メールを利用する

各種設定の編集と操作方法 追加案内メールを利用するPART02

1 1

応募が発生した際に自動で応募者に送信される追加案内メールを設定することができます。

応募が発生した際に自動で送信されるメールは以下のような違いがあります。
応募完了メール

追加案内メール

応募者に応募が完了したことをお伝えするメールで、必ず送付されます。
応募完了メールの本文を変更することはできません。
応募完了メールとは別に、追加の案内メールを任意で送付できます。
追加案内メールの本文は自由に変更可能です。
今後の流れや面接時の持ち物など、補足情報を応募者に伝えることができます。

1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

2

「応募者への追加案内メール設定」の「設定」をク
リックしてください。

3

「追加案内メール設定」が表示されます。「利用す
る」を選択し、「件名」と「本文」を入力してくださ
い。

置換タグは下記のように置換して送信されま
す。
<応募者名> 実際の応募者名
<問い合わせ電話番号> 求人ページで設定した

問い合わせ電話番号



PART02
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各種設定の編集と操作方法 追加案内メールを利用する

4

「確認する」をクリックしてください。

5

「追加案内メール設定確認」が表示されます。
内容を確認し、「保存する」をクリックしてくださ
い。

6

「追加案内メールを設定しました」が表示されま
す。



追加案内メールの利用をやめる

各種設定の編集と操作方法 追加案内メールの利用をやめるPART02

2

「追加案内メール」の「設定」をクリックしてく
ださい。

3

「追加案内メール設定」が表示されます。「利用し
ない」を選択してください。

4

「確認する」をクリックしてください。

1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

13



PART02
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各種設定の編集と操作方法 追加案内メールの利用をやめる

6

「追加案内メールを設定しました」が表示されま
す。

5

「追加案内メール設定確認」が表示されます。
内容を確認し、「保存する」をクリックしてくださ
い。



各種設定の編集と操作方法 勤務地を追加するPART02

勤務地を追加する
1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

2

「勤務地設定」の「設定」をクリックしてください。

3

「勤務地一覧」が表示されます。「勤務地を追加す
る」をクリックしてください。

15

次のページにつづきます



各種設定の編集と操作方法 勤務地を追加するPART02

5

入力が完了したら、「保存する」をクリックしてくだ
さい。

16

6

「勤務地一覧」が表示されます。新しい勤務地が追
加されました。

4

「勤務地設定」が表示されます。以下項目を入力し
てください。
勤務地
店舗名や、支店名などを入力してください。1

電話番号
勤務地の電話番号を入力してください。2

業種
業種を選択してください。該当がない場合は「その他サー
ビス」を選択してください。

3

アクセス
最寄り駅からの所用時間や、目印となる建物名からの経
路などを入力してください。

8

住所
「タイトルを入力してください。」の項目には、「勤務地」と
入力してください。
勤務地と面接地が異なる場合など、求人ページの記載住
所を勤務地以外に設定する場合には、「面接地」や「会場」
などのタイトルを入力してください。

4

郵便番号を入力し、「住所自動入力」ボタンをクリックす
ると町域までの住所が自動入力されます。

5

地図には、入力された住所でピンが表示されますが、ピ
ン位置が異なる場合はマウス操作で移動させることがで
きます。

7

自動入力された都道府県・市区町村の住所を確認し、市
区町村の後に丁目番地を入力してください。
建物名があれば入力してください。

6

1

2

3

4

5

6

8

7



各種設定の編集と操作方法 勤務地を編集するPART02

1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

勤務地を編集する

2

「勤務地設定」の「設定」をクリックしてください。

3

「勤務地一覧」が表示されます。編集したい勤務地
の「編集する」をクリックしてください。

17

次のページにつづきます
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各種設定の編集と操作方法 勤務地を編集するPART02

5

入力が完了したら、「保存する」をクリックしてくだ
さい。

4

「勤務地設定」が表示されます。以下項目を入力し
てください。
勤務地
店舗名や、支店名などを入力してください。1

電話番号
勤務地の電話番号を入力してください。2

業種
業種を選択してください。該当がない場合は「その他サー
ビス」を選択してください。

3

アクセス
最寄り駅からの所用時間や、目印となる建物名からの経
路などを入力してください。

8

住所
「タイトルを入力してください。」の項目には、「勤務地」と
入力してください。
勤務地と面接地が異なる場合など、求人ページの記載住
所を勤務地以外に設定する場合には、「面接地」や「会場」
などのタイトルを入力してください。

4

郵便番号を入力し、「住所自動入力」ボタンをクリックす
ると町域までの住所が自動入力されます。

5

地図には、入力された住所でピンが表示されますが、ピ
ン位置が異なる場合はマウス操作で移動させることがで
きます。

7

自動入力された都道府県・市区町村の住所を確認し、市
区町村の後に丁目番地を入力してください。
建物名があれば入力してください。

6

1

2

3

4

5

6

8

7



各種設定の編集と操作方法 勤務地を削除するPART02

勤務地を削除する
1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

2

「勤務地設定」の「設定」をクリックしてください。

3

「勤務地一覧」が表示されます。削除したい勤務地
の「削除する」をクリックしてください。

4

「本当に削除してもよろしいですか？」の確認のダ
イアログが表示されます。
「削除する」をクリックしてください。

19

5

「勤務地を削除しました」が表示されます。



各種設定の編集と操作方法 会社情報を編集するPART02

会社情報を編集する
1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

2

「会社情報」の「編集」をクリックしてください。

3

「会社情報編集」が表示されます。
編集したい項目を入力してください。

「業種」の選択で該当の業種が見当たらない場
合は「その他のサービス業」を選択してください。
代表者肩書き
代表者氏名
ホームページURL（任意）

6

7

8

9

プライバシーポリシー設定
プライバシーポリシー

10

1 1

法人・個人
会社名
会社名フリガナ
会社電話番号
会社住所
業種　

1

2

3

4

5

営業担当よりAir ワーク 採用管理を紹介された
方は、「紹介コード」を入力してください。お心当た
りのない方は「いいえ」を選択してください。

12 紹介コード
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
1 1

12

採用ホームページに表示したい場合は「採用
ホームページに掲載する」にチェックを入れてく
ださい。

1



各種設定の編集と操作方法 会社情報を編集するPART02

4

入力が完了したら、「保存する」をクリックしてくだ
さい。

5

「編集内容を保存しました」が表示されます。

21



各種設定の編集と操作方法 申込者情報を編集するPART02

1

「各種設定」メニューをクリックして、「各種設定」
を表示します。

申込者情報を編集する

2

「申込者情報」の「編集」をクリックしてください。

3

「申込者情報編集」が表示されます。編集したい項
目を入力してください。

4

「保存する」をクリックしてください。

5

「申込者情報を更新しました」が表示されます。

22
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各種設定の編集と操作方法 AirID 連携の設定PART02

Air ワーク 採用管理のアカウントとAirID 連携を連携する
1

Air ワーク 採用管理のアカウントでログインいた
だき、各種設定内にある「AirID 連携」の「設定」
をクリックします。
※すでにAirID が設定されている場合は「AirID
の連携」が完了しております。

2

紐づけたいAirIDでログインしてください。

3

利用規約を再同意いたただくと、連携が完了します。

4

連携が完了しますと、次回よりAirIDにてAirワー
ク 採用管理にログインができるようになります。
「AirID のログイン画面へ」より、AirIDにてログ
インが可能です。

※AirIDまたは Air ワーク 採用管理アカウントをまだお持ちでな
い方
下記の方法でAirID の連携を行ってください。
・「Air ワーク 採用管理」のアカウント登録後に設定してください。
AirID は Air ビジネスツールズをご利用いただくと IDが発行さ
れます。
・Air ワーク 採用管理以外のAir ビジネスツールズをご利用いた
だいていない場合、AirID がないためAir ワーク 採用管理アカウ
ントにてご利用ください。

AirIDでログインしている場合、メールアドレス、パスワード、AirID
連携の設定ができなくなっております。
変更・設定をご希望の場合、Air ワーク 採用管理のアカウントに
てログインをお願いいたします。
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各種設定の編集と操作方法 AirID 連携の設定PART02

AirID の連携設定時にエラーが表示された場合

上記以外のエラーの場合

AirIDに連携設定可能な Air ワーク 採用管理の
アカウントは1つとなっております。 AirID の連
携を行うには下記どちらかの対応をお願いいたし
ます。

・別のAirIDでの連携設定を行う。
・別のAir ワーク 採用管理アカウントとの紐づけ 
を解除し、今ログイン中のAir ワーク 採用管理ア
カウントに紐づけを行う。

上記以外のエラーに関してはサポートデスクにお問い合わせください。
問い合わせ先：https://ats.joboplite.jp/pages/public_contact/
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各種設定の編集と操作方法 AirID 連携の解除PART02

AirID 連携を解除する
1

AirIDとの連携を解除したい場合、各種設定内の
「AirID 連携」で、「設定解除」をクリックしてくだ
さい。


