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クリエイト管理画面 (掲載企業様用) 操作マニュアルについて

2

本マニュアルの説明に使用している画面例は、執筆時点の開発環境を基に作成しています。
実際に表示される画面とは異なる場合がございますので、あらかじめご了承ください。

このマニュアルはネット上にも公開されています。
最新版を取得されたい場合は、下記URLより取得をお願いいたします。

https://admin.create-jobs.com/help/sponsor (各種マニュアル・最新版ダウンロードURL)

管理画面操作におけるご不明点は…

株式会社クリエイト 求人情報サイト サポート担当
電話：03-6758-5578
FAX：03-6758-5579
Eメール：support@create-jobs.com

サポート受付時間
月〜金・10:00〜12:00/13:00〜17:30
(年末年始・祝日などを除く)

※【掲載情報の修正】や【再掲載依頼】など掲載に関することは、営業担当者までご連絡ください。

https://admin.create-jobs.com/help/sponsor
https://admin.create-jobs.com/help/sponsor
https://admin.create-jobs.com/help/sponsor
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ブラウザの「戻る」の利用はご遠
慮ください。

3

[はじめに]クリエイト管理画面では「ブラウザバック」は使わないでください。

NG

前の画面に戻りたいとき… ブラウザバックのご利用について

クリエイト管理画面では、
ブラウザ上部の「戻る」の利用は、ご遠慮ください。
（正常に処理が行われない可能性があるため）

前の画面に戻りたい場合

クリエイト管理画面では、原則としてどの画面にも、
「○○○へ戻る」リンクや、「キャンセル」「閉じる」ボタ
ンなど、画面内の操作で前の画面に戻れる機能を搭載してお
りますので、それらをご利用ください。

○○○へ戻る
などをクリックして、戻ってくだ
さい。

OK
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[1]初回ログイン手順

5



管理画面操作マニュアル 掲載企業様用

© Create Co., Ltd. 6

初回ログインまでの流れ・概要

掲載企業
採用担当者様

営業担当者

abcdefg@example.com

(1) 管理画面で使用するメールアドレスを、クリエイト営業担当
者へお伝えいただきます。→後述[1-1]参照

掲載企業
採用担当者様

(2) クリエイトより [初回ログイン用情報]をお伝えするメールをお
送りします。→後述[1-2]参照

(3) 同メール内のリンクから管理画面に接続・ログインしていた
だき、パスワードの初期設定を行っていただきます。
→後述[1-3]参照

(4) アカウント設定完了です。
以降は、(3)で設定していただいたパスワードでログイン
できます。→後述[2-1]参照

掲載企業
採用担当者様

設定したパスワー
ドでログイン

ログインURL (Webブラウザにてアクセスしてください)
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login

初回パスワードで
ログイン

貴社独自のパスワ
ードを設定

掲載企業
採用担当者様

https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
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[1-1]準備：メールアドレスをお伝えください

掲載企業
採用担当者様

営業担当者

abcdefg@example.com

募集掲載ご依頼時までに、通知先として設定したい[メールアドレ
ス]を、営業担当者へお伝えください。

アカウント通知

掲載内容通知
(承認依頼)

応募通知

etc…

お伝えいただいたメールアドレスは、応募通知など、各種情報の通
知先として使用します。(※1)

メールアドレスをお伝えください

応募通知メールなど、求人サイトのシステム通知先として、
メールアドレスを担当営業にお伝えください。

■ご注意点
• 通知先メールアドレスを弊社営業担当者にお伝えいただく際

は、アドレス間違いなどを防ぐため、できるだけ文字に残る
手段(メール等)にてお送りいただけますようお願い申し上げ
ます。

• 1つの企業につき、1つのメールアドレスのみ登録が可能です。
(※2)

• 送信済みのシステムメールは再送できません。ご了承くださ
い。

• 受信先メールサービス(プロバイダー提供、携帯キャリア提供
等)が原因でメールが不達になる場合は、メールサービス提供
元にご確認ください。クリエイトではその原因を特定できま
せん。

※1:後述の通り、クリエイト管理画面はメールアドレスがログインIDとなりま
す。ただし、2026年4月のシステムリニューアルより前から「企業管理画面」
を利用されていた掲載企業様は、これまで通り「S+数字」のログインIDをそ
のままお使いいただけます。

※2:メールアドレスは原則重複不可
既にシステム通知先として設定されているメールアドレスは、他の企業アカウ
ントに設定することは原則としてできません。ただし、複数の企業アカウント
をどうしても作成しなければならない場合などについては、営業担当者までご
相談ください。

お伝えいただいたアドレス宛に
システムから自動送信
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[1-2]管理画面アカウント登録完了メールの受信と初回ログイン

掲載企業採用担当者様
(貴社メールアドレス)

初回ログイン

弊社にて貴社アカウントの発行処理が完了すると、「アカウント登録完了のお知らせ」というタイトルのメールが送信
されます。
その中に含まれる「ログインURL」が、掲載企業様用管理画面のログインページになります。

初回ログインの場合のみ、ログイン直後に「パスワードの変更」が必要となります。
※次ページにて解説します。

アカウント登録処理

アカウント登録完了のお知らせ

「ログインURL」に
アクセス

管理画面ログイン画面
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[1-3]【初回ログイン時】パスワード再設定操作 (1)

パスワードの設定(初回パスワードからの変更)

初回ログインの際は、「初回パスワード」から「貴社独自のパス
ワード」への設定変更が必要になります。

初回ログイン時に表示される、パスワード変更画面にて、今後の
ログインで使用されるパスワードを2回入力し、「変更する」を
押下してください。

管理画面ログイン画面

abcdefg@example.com

sample123

パスワード変更画面
※初回ログイン時に必ず表示されます

貴社独自のパスワードを入
力し、「変更する」

パスワード設定について

以下を満たすパスワードを設定してください。
• 8文字以上20文字以下
• アルファベット大文字・アルファベット小文字・数字・記号

が2種類以上含まれている
• 機種依存文字や半角スペースは利用不可
• ログインID(メールアドレス)と一致しないこと
• 同じ文字が3文字以上連続で入力されていないこと

※次ページに続きます。

「アカウント登録完了のお
知らせ」メール内の
ログインID と
初回パスワード を
ログインフォームに入力し、
「ログインする」
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[1-3]【初回ログイン時】パスワード再設定操作 (2)

パスワードの設定完了とログイン成功

正しく初期パスワードを設定していただき、「変更する」を
押下すると、初回ログインが完了し、トップページが表示さ
れます。

パスワード変更画面
※初回ログイン時に必ず表示されます

貴社独自のパスワードを入
力し、「変更する」

ログイン後・トップページ

パスワードの管理について

〇〇〇〇〇〇〇〇〇

掲載準備中・掲載中の募集情報がある場
合、こちらに一覧表示されます。

パスワードは2回目以降の管理画面ログインに必要です。
ログインに使用するメールアドレスとともに、パスワードマ
ネージャー等を用いて、厳重に保管をお願いいたします。

もしパスワードを忘れてしまった場合には、
後述「[4]パスワードをお忘れの場合」の章をご覧になり、パ
スワードの再設定を行ってください。

■パスワード管理について
個人情報保護の観点より、クリエイトでは、貴社によって設定されたパスワー
ドを一切確認することができません。そのため、弊社までお問い合わせいただ
いても、設定済みパスワードをお答えすることはできませんので、あらかじめ
ご了承ください。

〇〇〇〇〇〇〇〇〇
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[2]2回目以降のログインについて
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[2-1]2回目以降のログイン

2回目以降のログイン

2回目以降においては、以下の手順にてログインできます。

(1)Webブラウザにて、クリエイト管理画面(掲載企業様用)
ログインページにアクセスしてください。

ログインURL
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login

(2)前項にて設定していただいたパスワードを用いて「ログイ
ン」していただくことで、ログイン後のトップページにアクセス
できます。

管理画面ログイン画面(掲載企業様用)

・ログインID
・初回ログイン時に設定し
たパスワードを入力し、
ログイン

abcdefg@example.com

〇〇〇〇〇〇〇

ログイン後・トップページ

掲載準備中・掲載中の募集情報がある場
合、こちらに一覧表示されます。

■ログイントラブルが発生した場合
大変お手数ですが、弊社サポート窓口までご連絡をお願いいたします。

電話：03-6758-5578
FAX：03-6758-5579
Eメール：support@create-jobs.com

サポート受付時間
月〜金・10:00〜12:00/13:00〜17:30
（年末年始・祝日などを除く）

abcdefg@example.com

https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
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[3]パスワードの変更方法
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[3-1]パスワード変更について (1)

パスワード変更

パスワードを変更したい場合は、以下の通り、ログイン後に「パ
スワードの変更」の操作を行ってください。

(1)Webブラウザにて、クリエイト管理画面(掲載企業様用)
ログインページにアクセスしてください。

ログインURL
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login

(2)ログイン後、「パスワードの変更」を押下してください。
パスワード変更画面が開きます。

※次ページに続きます。

ログイン後・トップページ

掲載準備中・掲載中の募集情報がある場
合、こちらに一覧表示されます。

パスワード変更画面

https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
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[3-1]パスワード変更について (2)

パスワード変更

※前ページの続きです

(3)新たなパスワードを2回入力し、「変更する」を押下してくだ
さい。

(4)パスワード変更完了画面が表示されます。これで、パスワー
ドの変更は完了となります。

＜注意＞
この手順でパスワード変更操作を行った場合、この時点で自動的
に「ログアウト」状態になります。

大変お手数ですが、
引き続きクリエイト管理画面をご利用の場合は、
ログイン＞＞を押下していただき、新たなパスワードを用いて再
度のログインをお願い申し上げます。

パスワード変更画面

変更後のパスワードを入力
し、「変更する」

パスワード変更完了画面

ログイン画面

新パスワードで
再度ログイン



管理画面操作マニュアル 掲載企業様用

© Create Co., Ltd.

[4]パスワードをお忘れの場合
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[4-1]パスワードをお忘れの場合の手順 (1)

パスワードの再設定

万一パスワードをお忘れの場合、以下の手順でパスワードを再設
定してください。

(1)Webブラウザにて、クリエイト管理画面(掲載企業様用)
ログインページにアクセスしてください。

ログインURL
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login

(2)「パスワードをお忘れの方はこちら」を押下してください。
パスワードリマインダー画面が開きます。

※次ページに続きます。

管理画面ログイン画面(掲載企業様用)

パスワードリマインダー画面

https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
https://admin.create-jobs.com/sponsor/login
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[4-1]パスワードをお忘れの場合の手順 (2)

パスワードの再設定

※前ページの続きです

(3)「ログインID」欄に、貴社ログインIDを入力してください。

(4)「パスワードリマインダー送信完了」と表示されます。ここ
で一旦ブラウザ(タブ)を閉じていただいて構いません。

(5)貴社メールアドレス宛に、
【クリエイト管理画面】パスワードリマインダーメール発行のお
知らせ
というタイトルのメールが送信されていることをご確認ください。

※次ページに続きます。

パスワードリマインダー画面

貴社ログインIDを
入力

abcdefg@example.com

パスワードリマインダーメール発行のお知らせ
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[4-1]パスワードをお忘れの場合の手順 (3)

パスワードの再発行

※前ページの続きです

(6)送信されたメール(パスワードリマインダーメール発行のお知
らせ)内の「URL」にアクセスします。

(7)「パスワード変更画面」が開くので、新たなパスワードを設
定してください。

(8)「変更する」を押下すると、「パスワード変更完了」の旨が
表示されます。

以降は、再設定したパスワードをご使用ください。

パスワードリマインダーメール発行のお知らせ

パスワード変更画面

変更後のパスワードを入力
し、「変更する」

● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

パスワード変更完了

● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●
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[5]メールアドレスの変更方法
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メールアドレス変更方法

メールアドレスの変更

営業担当者に変更したいメールアドレスをお伝えください。
変更完了後、営業担当者から変更完了の旨をご連絡いたします。

■ご注意点
• メールアドレスの変更はログイン時のIDおよび、各種通知先す

べてが変更となります。特定の通知先のみを変更することはで
きかねますので、あらかじめご了承ください。

• ログインIDとメールアドレスが一致する企業様(主に2026年シ
ステムリニューアル後に登録された掲載企業様)については、
ログインIDも新たなメールアドレスに変更となりますので、
ご留意ください。

掲載企業
採用担当者様

営業担当者

【変更後】
mailxxxxxx@example.com

新たに通知先として設定したい[メールアドレス]を、営業担当者へ
お伝えください。

応募通知など、各種情報の通知先が変更となります。

※1:営業担当者からのご連絡ではなく、「アカウント登録完了のお知らせ」と
いうタイトルの自動送信メールにて変更完了が通知された場合は以前のパスワ
ードではログインできなくなります。

その場合はメール本文に記載されております「初回パスワード」にてログイン
いただき、パスワード変更を行ってください。
詳細は「[1]初回ログイン手順」をご参照ください。

【メールアドレスとログインIDが
一致する場合は…】

新しいメールアドレスをログイン
ID欄に入力して、ログイン
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クリエイト管理画面(掲載企業様用)
マニュアル一覧
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マニュアル一覧

ヘルプ機能

必要なマニュアルの「ダウンロード」リンクをクリックしていただくと、マ
ニュアルPDFデータがダウンロードされます。

ヘルプページを表示する手順は、ログイン前とログイン済で
異なります。
以下にそれぞれの手順を記載いたします。

ログイン前：ログイン画面下部「ヘルプページ」をクリック
ログイン済：上部「ヘルプ」タブをクリック

マニュアル種別

(1) ログインとアカウント管理 (掲載企業様向け)
クリエイト管理画面へのログイン方法やパスワードの変更方
法が記載されています。

(2) 募集情報の承認と掲載
募集情報の承認から掲載までの流れが記載されています。

(3) 応募管理と応募者対応
応募者検索など応募者関連の操作方法が記載されています。

(4) 自動送信メールフロー
掲載企業様向けの自動送信メールについての概要が記載され
ています。
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資料・規約・契約書

ヘルプ機能

その他資料、規約、契約書のダウンロードができます。
※「説明」欄にそれぞれの資料の説明が記載されております。

マニュアルを取得、ご確認していただいても問題が解決でき
ない場合は、お手数ですが「クリエイト 求人情報サイト」
サポート担当までお問い合わせください。

お問合せ先：

株式会社クリエイト
「クリエイト 求人情報サイト」 サポート担当

TEL：03-6758-5578
E-Mail： support@create-jobs.com
サポート受付時間：
月〜金 10:00〜12:00/13:00〜17:30
(年末年始・祝日などをのぞく)

必要なマニュアルの「ダウンロード」リンクをクリックしていただくと、マ
ニュアルPDFデータがダウンロードされます。
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本マニュアルは以上です。
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