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“新しい”を共につくりだす

企業様向け
操作マニュアル

6.マッチング編
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求職者とのやり取り（マッチング後）
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求職者情報・・・マッチングしている求職者のプロフィール情報になります

事務局からのメッセージ・・・マッチングステータスをお知らせするメッセージがシステムから自動で投稿されます

自身で送信したメッセージ・・・ で作成した求職者へのメッセージが表示されます

求職者からのメッセージ・・・マッチングしている求職者からのメッセージが表示されます

メッセージ作成・・・求職者へのメッセージを作成して「送信」を押してください

Zoom面接・・・求職者とのZoom面接を設定します

内定/不採用・・・企業様より「内定」「不採用」の通知を送信できます
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Zoom面接（マッチング後）

求職者とのマッチング後にメッセージやり取り画面
よりZoom面接（Web面接）が設定できます

Zoom面接・・・求職者とのやり取りでオンライン面接

に進む場合はメッセージボックスの中央の「Zoom面接」

のボタンを押します

※事前に求職者と面接予定日時をいくつか提示しておく

と設定がしやすくなります

Zoom面接の日時設定・・・面接日と面接時間（30分ご

と）の設定を行います

※面接時間は1時間となりますが、終了前に切断すること

もできます

Zoom面接は利用規約違反行為等の監視およびハラスメ

ントなどの不当な行為の申し出があった際の確認のため、

録画させていただきます

※録画データについては上記目的以外には使用せず、弊

社で厳重に保管を行い、一定期間後に削除いたします

Zoom面接URL・・・メッセージにZoom面接のURLが

発行されますので、設定した日時になりましたらZoom面

接を開始してください
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不採用通知（マッチング後）

求職者とのマッチング後に条件が合わず、不採用を通
知する

内定/不採用・・・求職者とのやり取りやZoom面接で

条件が合わずに不採用となった場合は、メッセージボッ

クスの「内定/不採用」ボタンで不採用を求職者へ通知し

ます

不採用確認・・・不採用通知の取り消し（内定）は出

来かねますので、確認のうえ操作を行っていただけます

ようお願いいたします

※不採用後は同じ求人票への求職者からの応募や企業様

からのスカウトはできなくなります。不採用通知以外の

求人票の場合は可能となります

不採用メッセージ・・・求職者とのやり取りメッセー

ジにはStepjobサポート事務局からメッセージが表示され、

以後、求職者へメッセージが送信できなくなります
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内定通知①（マッチング後）

求職者とのマッチング後に内定を通知する

内定/不採用・・・求職者とのやり取りやZoom面接で

条件がし内定を出す場合は、メッセージボックスの「内

定/不採用」ボタンで内定を求職者へ通知します

内定メッセージ・・・ 企業様より内定通知を出すとメ

ッセージ画面に内定通知が行われた旨が表示されます。

求職者が内定を「承諾」or「キャンセル」を決定するま

でお待ちください

内定承諾メッセージ・・・求職者が内定を承諾すると、

メッセージ画面にStepjobサポート事務局より内定承諾の

通知が届きます。
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求職者のマッチング管理画面
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内定通知②（マッチング後）

求職者より内定承諾がされたらマッチング管理から
成約報告を行ってください
※求職者が内定承諾後、5営業日以内に必ず成約報告を
行ってください

マッチング管理・・・内定承諾がされると、マッチン

グ管理の該当のマッチングカードに「成約報告」のボタ

ンが表示されるので、こちらを押してください

成約報告・・・内定を出した求人票と求職者情報を確

認のうえ、問題なければ下部の「同意する」にチェック

を入れて「報告する」を押してください

成約報告が完了すると利用料金（ご紹介料金など）が

発生します

※ご請求は当月末締め翌々月支払い

成約報告が完了するとStepjobサポート事務局にて確認

後、ステータスを変更いたします。

※成約報告後は求職者のご登録メールアドレス、電話番号がメ

ッセージ画面に表示されますので、直接ご連絡を行っていただ

き（または引き続きメッセージ画面にて）入職等について進め

ていただけますようお願いいたします
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