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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]応募内容の確認と対応方法

5



管理画面操作マニュアル 掲載企業様用

© Create Co., Ltd. 6

[1-1]応募者様対応の基本の流れ

面接日調整機能をご利用になる場合面接日調整機能をご利用にならない場合

掲載企業
採用担当者様

応募者様

ログイン

貴社の募集情報に
Web応募される。

掲載企業
採用担当者様

「応募管理」タブから
貴社へのWeb応募者様の一覧
を確認できる。

氏名クリック

掲載企業
採用担当者様

応募者様の詳細情報
(Web応募時の入力情報)
を、確認できる。

以下のいずれかのご対応となります。
• 応募詳細画面内の「返事をする・面接日調整」から、

自動メールによる返信を行う。 (この場合でも、そ
れ以降のやりとりは貴社・応募者様間の直接連絡と
なります)

• 応募者詳細情報内にある電話番号・メールアドレス
等から、直接ご連絡いただく。

応募者様の詳細情報確認以降につきましては、貴社と応募者様との直接のやり取りとなります。

以下のいずれかのご対応となります。
• 応募詳細画面内の「返事をする・面接日調整」から、

面接日調整を開始していただく。
(詳しくは「［5］面接日調整機能」を参照)

①Web応募通知メールが届く
②クリエイト管理画面(掲載企業様
用)にログインする。
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[1-2]応募検索一覧画面 (応募者一覧表示と絞り込み)

応募検索一覧画面への遷移方法

クリエイト管理画面(掲載企業様用)にログイン
します。
その後、①「応募管理」タブをクリックします。

①

②

応募者一覧表示 (応募検索一覧)

詳細を確認したい応募者様の氏名(②)をクリッ
クすることで、該当の応募者様の詳細(応募入
力画面における入力内容)を確認することがで
きます。
(詳しくは「応募詳細画面(1)」を参照)

応募者の絞り込み

赤点線枠部分( ) において、応募者様
を絞り込むことができます。 (※1)

「対象求人選択」「募集職種」「対応状況」
「応募日」「氏名」
の内、絞り込みたい条件を入力して、
検索ボタン( )をクリックしてください。

※1: 検索結果は応募日の降順で表示されます。つまり、
新しく応募された応募者様が上に表示されます。

応募検索一覧画面
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[1-3]応募詳細画面(1)・・・応募時入力情報

応募詳細画面への遷移方法

応募検索一覧画面 (前ページ) にて、確
認したい応募者の氏名をクリックします。

応募詳細画面

①返事をする・面接日調整ボタン

[返事をする・面接日調整]ボタンをクリ
ックすると応募者様に対して、返信メー
ルを送信できます。
→後述の［2］応募返信メール送信参照

②

①

②応募情報欄

応募情報欄は、求人サイト (クリエイト
転職/クリエイトバイト) における、応募
時の入力画面の入力内容です。
(各種個人情報、連絡先、資格/スキル、
自己PR等)

③[電話番号を表示する]ボタン

クリックすると、応募者様の電話番号が
表示されます。応募者様に対して、電話
での対応をされる場合にご使用ください。

④[メールアドレスを表示する]ボタン

クリックすると、応募者様のメールアド
レスが表示されます。貴社が応募者様に
個別にメールでの対応をされる場合にご
使用ください。

※なお、返信メールは①【返事をする・
面接日調整】からシステムより送信する
ことが可能です。

③

④

⑥

⑦

⑤応募返信履歴

クリエイト管理画面のシステムを介した
自動返信の履歴が表示されます。

⑥面接日調整履歴

後述「［5］面接日調整機能」の面接日
調整機能をご利用になられた場合、面接
候補日の履歴が表示されます。

⑦企業様入力欄

採用状況などのメモとしてご活用くださ
い。ここに入力された内容は、貴社のみ
閲覧が可能です。

尚、「対応状況」については、
後述「応募詳細画面(2)」をご確認くだ
さい。

⑤
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[1-3]応募詳細画面(2) ・・・対応状況
対応状況の設定

応募詳細画面にて、「企業様入力欄」にある
「①対応状況」の▼プルダウンから、応募者様
への対応状況に合わせて変更を行ってください。

対応状況を変更することで、どの応募者様に対
応したかが一目で分かるため、対応漏れを防ぎ
やすくなります。

未対応応募通知メール

※1:本機能は、応募者様のご応募に対して、メール返
信・面接日調整等のご対応がない場合に再度メール送付
するものです。
企業担当者様による「応募通知メールの確認もれ」「連
絡のお忘れ」を予防し、よリ多くの採用に結びつけてい
ただくことを目的としています。

応募詳細画面

特に、「未対応」のままで応募日から3日経過
しますと、貴社宛に未対応応募確認通知メール
(※1)が送信されます。
応募者様に対応された場合は、「対応状況」を
「未対応」から「メール済」または、「電話
済」に変更してください。
参考…②の枠内

①

②

メール済 未対応 電話済 電話不在
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[2]応募返信メール送信
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[2-1]応募返信文作成

応募メール送信入力画面への遷移方法

応募詳細画面にて、「返事をする・面接日調整」ボタンをクリッ
クします。

応募詳細画面

応募者様への返信メール作成

各項目を入力し、①「確認する」ボタンを押下することで、自動
送信メールによる応募者様へのメール送信ができます。(※1)

② 応募返信・面接日調整切り替えタブ
通常の応募返信の場合は、「応募返信」タブのままご利用くださ
い。
「面接日調整」タブに切り替えることで、面接日調整機能をご利
用いただくことができます。
(詳細は後述「［5］面接日調整機能」参照)

③定型文適用プルダウンメニュー
事前に設定した定型文を選択して、自動適用することができます。
事前設定方法は後述「[4]定型文管理」をご参照ください。

応募メール送信入力画面

■ご注意点
弊社システム上では120分の入力時間猶予を設定しておりますが、ご利用環境
によっては時間超過に関わりなく、入力が無効になってしまう場合がござい
ます。そのため、テキストエディター等に事前に入力文章をご用意いただく
ことを推奨いたします。

※1:応募返信通知の送信元(from)は、noreply@create-jobs.com となりま
す。メールヘッダから貴社メールアドレス(初回登録時のシステムメール送信
先)が応募者様に知られることはありません。

②

①

③
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[2-2]応募返信文 送信内容の確認と送信実行

応募者様への返信メール確認

応募メール送信入力画面にて、応募返信文を入力後、
「確認する」を押下すると、送信内容の確認画面に遷移します。
送信内容をご確認の上、内容に問題がなければ「①送信する」を
押下してください。

修正される場合は、「修正する」を押下することで、入力画面に
戻ることができます。

送信内容の確認

①

応募メール送信完了

応募メール送信完了

これで、応募返信メールの送信は完了となります。
その後の流れとしましては、メール等にて応募者様と直接ご対応
ことになります。

[詳細へ戻る]ボタンをクリックすると、この応募者様の「応募情
報詳細」画面に戻ることができます。

※応募返信メールの送信完了時に、「応募情報詳細」画面の「対
応状況」が「メール済」に変更されます。
(「対応状況」については、前章 [1-3]応募詳細画面(2) ・・・
対応状況をご参照ください)
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[3]応募管理 その他の機能
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[3-1]応募者の削除

応募者の削除

応募検索一覧画面のリストから、貴社にご応募された応募者様の
情報を削除することができます。

「応募者一覧」画面を表示した後、
①チェック欄から削除したい応募者様にチェックをした後、
②の[削除する]ボタンをクリックしてください。

「応募者一覧」から該当の行が削除されます。

応募検索一覧画面

①

②
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[3-2] 「メールアドレスを表示する」 ボタンと対応状況
応募詳細画面(未対応の応募の場合)

対応状況=「メール済」に変
わります。

①

② ③

■注意
対応状況は変更せずにメールアドレスを確認されたい場合、ポップアップ内の[③いいえ]をクリックしてください。
上記操作の結果として「対応状況」が「未対応」以外に変わると、「未対応応募通知」メールが届かなくなります。
(「対応状況」については、前章「応募詳細画面(2) ・・・対応状況」をご参照ください)

応募者様のご応募に対してメールによる対応を行われる場合、応募者様のメールアドレスを表示する必要が
あります。
「対応状況」が「未対応」の「応募情報詳細」画面にて、①[メールアドレスを表示する]ボタンをクリック
してください。「応募者のメールアドレス情報」がポップアップで表示されます。
応募者様に対して、メールでのご対応を行われた場合は、②[はい]をクリックしてください。
システム上、メールによる対応が行われたと判断され、対応状況が「メール済」に変わります。

「メールアドレスを表示する」ボタン
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[3-3] 「電話番号を表示する」ボタンと対応状況
応募詳細画面(未対応の応募の場合)

■注意
対応状況は変更せずに電話番号を確認されたい場合、ポップアップ内の[③いいえ]をクリックしてください。
上記操作の結果として「対応状況」が「未対応」以外に変わると、「未対応応募通知」メールが届かなくなります。
(「対応状況」については、前章「応募詳細画面(2) ・・・対応状況」をご参照ください)

対応状況=「電話済」
に変わります。

応募者様のご応募に対して電話による対応を行われる場合、応募者様の電話番号を表示する必要があります。
「対応状況」が「未対応」の「応募情報詳細」画面にて、①[電話番号を表示する]ボタンをクリックしてく
ださい。「応募者の電話番号情報」がポップアップで表示されます。
応募者様に対して、電話でのご対応を行われた場合は、 ②[はい]をクリックしてください。
システム上、電話対応が行われたと判断され、対応状況が「電話済」に変わります。

「電話番号を表示する」ボタン

①

② ③
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[3-4]応募返信履歴

応募詳細画面(未対応の応募の場合) 応募返信履歴

応募情報詳細画面にて、①「応募返信履歴」から過去に
送信された応募返信メールの履歴を確認することができます。

応募返信メールの本文を確認したい場合、上部、または下部の②
[返事をする・面接日調整]ボタンをクリックしてください。
「応募返信文作成」画面が表示され、最後に送信した応募返信メ
ール(※1)のみ、本文をご確認いただけます。

最後に送信された応募返信メ
ールをご確認いただく場合

②

①

※1
最後に送信された文面が「応募返信文作成」画面に残る仕様です。
そのため、最後に送信された１件のみ送信内容をご確認いただけます。
それ以前に送信されたメール本文のご確認はできません。予めご了承くださ
い。

②
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[4]定型文管理
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応募返信メール定型文一覧

19

[4-1]定型文一覧表示

定型文管理 – 定型文一覧(応募返信メール) -

①「定型文管理」タブをクリックすると、
「定型文一覧」画面が表示されます。

※ より、
新しい定型文の登録ができます。
(後述「定型文の登録」参照)

※ ②枠内のタイトルをクリックすることで、
既存の定型文を編集できます。
(後述「定型文の編集」参照)

※ 定型文を削除する方法は、後述「定型文の削除」参照。

※この画面が、「定型文一覧」画面です。

タブを切り替えて、
・応募返信メール
・面接日調整
の定型文を作成することができます。

①

②
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[4-2]定型文の登録

定型文管理 定型文登録

定型文の新規登録を行います。

「定型文一覧」画面にて、[新規定型文作成]ボタン
( )をクリックしてください。
「定型文作成・編集」画面が表示されます。
初期状態では(一部の項目を除き)空欄もしくは未選択状態で
す。

引き続き定型文の編集を行ってください。
詳細は後述「定型文の編集」をご参照ください。

応募返信メール定型文一覧

応募返信メール定型文登録編集
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[4-3]定型文の編集

定型文管理 – 定型文の作成・編集 -

応募返信メールに使用される
定型文の新規入力、および編集を行います。

メッセージタイトル/本文/お問合せ先メールアドレス/お問合
せ先電話番号及び保存用タイトル(必須)を、
それぞれ入力していただき[確認する]ボタンをクリックする
と、応募返信メール定型文確認画面(後述)が表示されます。

■ご注意点
弊社システム上では120分の入力時間猶予を設定しておりま
すが、ご利用環境やブラウザの仕様の影響で入力時間によっ
ては、入力が無効になってしまう場合がございます。テキス
トエディタ等に事前に入力文章をご用意いただくなど、入力
時間に関するご配慮をお願い申し上げます。

お問合せメールアドレス欄について：
ログイン・応募通知先としてご利用されているメールアドレス以外の、採用
専用アドレスなどのご入力も可能です。

※応募者様へのメールを送られる際には、担当者様の個人名が特定できるア
ドレスよりも特定ができないものをお勧めいたします。

応募返信メール定型文登録編集
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[4-4]定型文の編集確認画面・編集完了画面

応募返信メール定型文確認画面応募返信メール定型文登録編集

応募返信メール定型文確認

応募返信メール定型文・編集完了

前画面(応募返信メール定型文登録編集)で入力が完了し、「確認
する」を押下すると、応募返信メール定型文確認画面が表示され
ます。

入力した内容に誤りがないかよく確認の上、問題なければ
「この内容で保存する」を押下してください。
再修正が必要な場合は、「修正する」を押下してください。

応募返信メール定型文・編集完了画面

上記で「この内容で保存する」を押下すると編集が適用され、編
集完了画面が表示されます。

「一覧へ戻る」を押下することで、応募返信メール定型文一覧画
面に戻ります。
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[4-5]定型文の削除

定型文の削除

「定型文一覧」画面にて、
削除したい定型文の①チェック欄をチェックし、
②[削除する]ボタンをクリックしてください。

定型文が削除されます。

応募返信メール定型文一覧

①

②
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[4-6]定型文の自動挿入(設定)
応募返信メール定型文登録編集

応募返信メール定型文一覧

②

①

定型文の自動挿入とは

定型文の作成・編集時に定型文の自動挿入機能を設定することで、
初回応募返信時に定型文を自動挿入することが可能になります。
画面読込み時にあらかじめ登録設定している定型文が入力項目に
反映されます。

※自動挿入設定ができるのは、作成した定型文のうち一つのみで
す。

応募返信時に自動挿入したい定型文の設定

①自動挿入設定をする
「定型文の作成・編集」画面より自動挿入設定にチェックを入れ
てください。

※定型文の作成・編集は、
前述「定型文の編集」をご参照ください。

②定型文一覧で確認：
自動挿入設定された定型文には、タイトル横にマークがつきます。
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[4-7]定型文の自動挿入(使用)

①

応募メール送信入力画面

②

自動挿入設定済み定型文の利用 (応募返信時)

①定型文タイトル：
初回応募返信時に自動挿入設定された定型文タイトルが選択され
ます。
※同一の応募者様に対する初回送信後は、読込・変更が発生しま
せん。

②応募返信項目：
自動挿入設定された定型文が、各項目に読み込まれます。
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[5]面接日調整機能
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[5-1]面接日調整機能概要

面接日調整機能

掲載企業様から、クリエイト管理画面を通して面接候補日を
送信し、応募者様に面接日程を選択していただく機能です。

・すべての求人サイトの応募に対して利用できます。
・会員応募でも非会員応募でも、面接日調整を利用できます。
・面接日調整機能を用いずに、応募者様へ文章のみを送信す
る応募返信機能もご利用できます。(前述[2]応募返信メール
送信を参照)

ご利用される際は、応募返信メール入力画面(前述[2]応募返
信メール送信を参照)から、タブ切り替えにより入力画面を
開いてください。

■注意点
面接日調整機能を利用した場合、応募返信メールはご利用いただけません。
※応募返信メールをご利用後に、面接日調整機能はご利用可能です。

管理画面

応募者様応募者様 採用担当者様

1月8日11時30分〜
に確定！

面接

面接日選択

面接日確定

面接候補日送信応募
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[5-2]面接日調整入力画面 (掲載企業様管理画面)

面接日調整開始方法

応募返信メール(先述[2]応募返信メール送信参照)の入力画面に
て、「面接日調整」タブを選択してください。

■注意点
応募者様の利便性をご留意いただき、必ず面接候補日は3つ設定をお願いし
ます。
面接日を応募者様が選択した場合、再度面接候補日を送信することはできま
せん。
再調整希望が届いた際は、再度別の面接日の送信をお願いします。
(応募者様がお待ちしておりますので、できる限り早い対応をお願い申し上
げます)
面接日調整機能を利用すると、応募返信メール機能はご利用いただけなくな
ります。
送信履歴や確定した面接日の確認につきましては、「⑥面接日調整履歴」
(先述「応募詳細画面(1)」参照)より、ご確認ください。

面接候補日を
３つ入力します。

「面接日調整」タブ
を選択してください。

応募メール送信入力画面(面接日調整タブ)

面接日調整依頼メール送信

応募者様へ面接日の候補を送信します。
• 3つの面接候補日等、必要項目を入力してください。
• 入力完了後、確認するボタンより確認画面へ移動し、送信処

理を行ってください。
• 送信後、その通知を受信した応募者様が面接日を選択する操

作を行うと、メールにて選択結果が通知されます。
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[5-3]面接日調整画面 (応募者様側画面サンプル)

面接日調整機能 応募者様側の操作について

クリエイト管理画面から面接候補日を送ると、応募者様にメ
ールで、面接日の選択を促します。
左記画面画像は、応募者様が面接日を選択する画面のサンプ
ルです。

この画面で、３つの内１つを選択した場合、面接日が確定し、
確定日の面接日が記載された通知メールが、応募者様と掲載
企業様へ送信されます。

もし、応募者様が「上記以外の日程の再調整を希望」を選択
した場合は、掲載企業様へ、面接日の再調整依頼のメールが
通知されます。

その場合はお手数ですが、再度クリエイト管理画面から、別
の面接候補日を３つ設定し、再送処理をお願いいたします。

■注意点
応募者様と直接のやり取りを行いたい場合は、直接、電話や
メールにてご対応・ご調整を、お願いいたします。

■各種メールについて
クリエイト管理画面ヘルプページ(後述の掲載企業様用管理画面 マニュアル一
覧参照)より、 「(4)自動送信メールフロー」をダウンロードしてご確認くだ
さい。

■応募者様画面のセキュリティ
セキュリティの観点から、この応募者様が利用する面接日の選択画面は、応
募時の電話番号を入力しなければ閲覧できない仕様となっております。

管理画面

面接候補日送信

メール通知

面接日の選択
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[6]レポート機能

30



管理画面操作マニュアル 掲載企業様用

© Create Co., Ltd. 31

[6-1]求人アクセス数

求人アクセス数の抽出

①「レポート」タブをクリックしてください。

掲載されている(もしくは、していた)募集情報に対して、
対象期間中(日計)に、「募集情報ページ」へアクセスされ
た数値がご覧いただけます。

確認したい「掲載期間」や「募集職種」などを(A)枠より
探し、該当する内容の②で示した ボタンをクリックし
てください。

選択された募集情報のレポートが表示されます。

①

②

(A)
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[6-2]求人アクセス数(詳細)
アクセス数などの詳細

①対象期間(図の赤点線枠 部分)
• 掲載月から選ぶ：掲載期間すべて、又は月別の期間を選択します。
• 日付期間を指定する：開始日と終了日を入力して[実行]をクリックする

ことで、その期間で絞ることができます。

②募集情報ページ閲覧数：
対象の募集情報ページへ求職者様がアクセスした数(PV数)

③応募ボタンクリック数(応募入力画面表示ボタンクリック数)
応募内容入力画面へ遷移する為の[応募する]ボタンを押された数(※1)

④応募数
求人サイトから応募をされた応募者様の数

⑤電話番号閲覧数
対象の募集情報から電話番号を閲覧されたユーザー数(※2)

⑥合計
対象期間の合計数

※1: 求人サイトの募集情報ページには「応募する」ボタンがあります。このボタンを
押すと、応募するための情報(氏名や連絡先)を入力する画面に移動します。この移動
するためのボタンを押された回数が、応募ボタンクリック数です。応募が完了した数
ではありません。

※2:求人サイトの募集情報ページの初期表示時、募集情報の電話番号は非表示となっ
ており、表示するために、求職者様は特定操作が必要です。この操作が行われ、電話
番号が表示された回数が、電話番号閲覧数です。具体的に電話応募された数ではあり
ません。

⑥

①

② ③ ④ ⑤

転職プランDXの場合

上記の他、「プランDXアピールポイント閲覧数」の項目が表示され、ア
ピールポイントページを閲覧された数がご覧いただけます。
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[6-3]バナー反響数

バナークリック数の抽出

①ヘッダーの「レポート」タブをクリックした後、
②「バナークリック数」タブをクリックしてください。

「バナーレポート一覧」画面が表示されます。

掲載されている(もしくは、していた)バナー情報に対して、
対象期間中(日計)に求職者様が表示した回数やクリックした
回数がご覧いただけます。

ご覧いただきたい「バナー画像代替テキスト」や
「表示期間」など(A)枠より探し、該当する内容の
③で示した ボタンをクリックしてください。

選択されたバナー情報のレポートが表示されます。

(A)

③

①

②
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[6-4]バナー反響数(詳細)

バナークリックレポート

①「対象期間」：
掲載期間すべてもしくは月別の期間を選択してください。

②「反響数」：
対象期間を選んだ後、該当期間の数値が抽出されます。

③表示回数：
該当のバナーが求人サイトにて表示された回数です。

④クリック数：
求職者様が貴社のバナー情報をクリックした回数です。

⑤クリック率：
表示されたバナー情報に対して、どれだけのユーザーがクリ
ックをしたのかがパーセントで表示されます。

⑥合計：
掲載期間すべての合計です。

①

② ③ ④ ⑤

⑥
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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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