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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

2.初期設定編
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アカウントにログイン

【企業様ログイン画面】

https://match.stepjob.jp/corporation/login

お申込み時に登録した「ご登録メールアドレス」

と「パスワード」を入力して、ログインください

ログインが成功すると

マイページTOPに遷移します

マイページTOPに表示されるインフォメーション

は以下となります

・Stepjobからのお知らせ

・求職者からのメッセージ通知

・特定のアクションが必要な場合

https://match.stepjob.jp/corporation/login
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企業様マイページの説明①

【サービスご利用状況】

・ご利用プラン・・・ご登録時に設定したプランが表示されます。

・掲載中求人数（社員/契約社員/業務委託）・・・現在、掲載中の求人数となります ※上限：200件/月

・掲載中求人数（アルバイト/パート/派遣）・・・現在、掲載中の求人数となります ※上限：自社採用5件/月人材紹介10件/月

・スカウト数・・・現在、送信済のスカウト数となります 200通/月

・求人コンサルサポート（オプション）利用中・・・求人コンサルサポート（オプション）をご利用いただいている場合、

こちらが表示されます。ご利用いただいていない場合は表示されません
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作業様マイページの説明②

【メインメニュー】

・マイページ・・・マイページTOPに遷移します

・マッチング管理・・・求職者とのマッチング状況を確認できます。求職者とのメッセージやりとりもこちらから行えます

・求人票新規投稿・・・貴社で募集する求人票の登録を行います

・求人票投稿管理・・・作成した求人票のステータス変更や掲載期間変更などの管理を行います

なお、一度作成された求人票は修正できません（コピーは可能）

・求職者検索・・・様々な条件を設定して求職者の検索が行えます。また気になった求職者へスカウトを送信できます

・テンプレート管理・・・求職者とのメッセージやりとりで使用するメッセージテンプレートの管理を行います

・請求管理・・・システム内で発生したご利用料金・ご紹介料金の請求確認が行えます（当月末締め翌々月末支払い）

・登録情報の編集・・・ご登録情報の変更を行えます。なお、一部変更できない情報もございます
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企業様マイページの説明③

【プルダウンメニュー】

・パスワード変更・・・既に設定済のパスワードを変更する

・利用規約・・・Stepjobの利用規約を確認する

・プライバシーポリシー・・・Stepjobのプライバシーポリシーを確認する

・お問合わせ/通報・・・Stepjobサポート事務局に連絡する/通報する

・料金表・・・Stepjobの料金表を確認する

・操作マニュアル・・・Stepjobの企業様向け操作マニュアルを確認する

・ログアウト・・・Stepjobからログアウトを行う
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