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1-a ) ログイン方法 

1-b ) パスワード変更　 

1-c ) ユーザー追加 

1) ログイン情報に関して 



1-a) ログイン方法 
弊社からお渡ししております管理画面URLから、ログインIDとパスワードを入力します。  
ログイン情報はお客様ごとに異なりますので、必ずご自身のIDとパスワードでログインしてください。  

 

 

 

 

 

 

※2名様以上が同じIDとパスワードで 同時にログインした場合、 

　一方が強制ログアウトされますのでご注意ください。（＝同時ログインはできません。）  



1-b）パスワード変更 
管理画面上部の 

【その他】 

＞【マイアカウント】をクリック  

 

IDの変更は次のぺージへ ▶ 



1-c）ユーザー追加 
管理画面上部の【その他】  

＞【ユーザー管理】をクリックします。  

 

【新規】ボタン：新規ユーザーの追加  

【編集】ボタン：既存ユーザーの編集  

 

▽ 一般権限 

管理画面内、閲覧のみとなります。　  

※応募者個人情報は閲覧できません。  

 

▽ 管理権限 

応募者管理をはじめ、全ての操作が可能です。  



2-a) ダイレクト入力 

→管理画面上で直接入力する方法です。 

2-b) CSV入力 

→CSVをアップロードして一括で追加する方法です。 

2-c) 求人追加の際の注意事項 

2) 新規求人を追加する 



2-a) ダイレクト入力 
①採用GO管理画面右上【求人情報】  
　＞【新規】ボタンをクリックしてください。  



2-a) ダイレクト入力 

②顧客IDとサービスIDは必ずご選択ください。  

（内容は既に弊社にて設定しておりますので  
　プルダウンで表示されるものをご選択ください。）  

③募集する職種に近いものをご選択ください。  

（弊社での求人管理に使用するものとなっております。  
　該当する職種がない場合も  
　応募状況などに影響は一切ございません。）  



2-a) ダイレクト入力 

④【募集職種名】・【コピー】  

求職者が一番最初に目にする部分です。  
必ずご記入ください。  



2-a) ダイレクト入力 
⑤予め、画像をアップロードする必要がございます。  
画像のアップロードに関しては 本マニュアル - 4）画像を追加する  をご参照くださ
い。 



2-a) ダイレクト入力 

⑥応募項目の設置の有無をお選びください。  

⑦勤務地情報・企業情報です。  
　 必ずご選択ください。  

⑧Indeedの検索結果画面に表示される  
　 タイトルです。  
　 必ずご記載ください。  

⑨弊社担当者が記載するメモ欄です。  
　（求人に反映されることはございません。）  



2-a) ダイレクト入力 

⑩「保存して完了」をクリック  
　　→求人の追加完了です。  



2-b) CSV入力 
①複数の求人を一括で追加される場合は、 CSV形式でのアップロードを推奨しております。  
　 管理画面内【求人情報】下部  
　 ＞【求人CSV】をクリックして、元となる求人CSVファイルをダウンロードしてください。  



2-b) CSV入力 
②赤枠部分：顧客IDとサービスIDは、企業の固有情報です。  
　 新規で追加される際にも、同じものをご入力ください。  
　 （青枠部分は、求人ごとに異なる情報です。）  



2-b) CSV入力 

③新規求人を追加する際は  
　 C列の求人IDは空白のまま、D列の掲載ステータスが「掲載中」であることをご確認ください。  



2-b) CSV入力 
④E列「職種コード」、N列「特徴コード」は  

管理画面右上の【その他】から、「業種・職種」、「特徴」を選択します。  



2-b) CSV入力 
⑤E列「職種コード」には募集求人に近い職種コード1つを記載してください。  
⑥N列「特徴コード」には求人に該当する特徴コードをすべて記載してください。  
その際、jt002-jt003のように-（半角）を用いてご入力ください。  
 



2-b) CSV入力 

⑦CSV内での変更を保存し、管理画面下部の【一括追加/更新】からファイルを選択のうえ  
ログインパスワードを入力してCSVをアップロードしてください。アップロードができれば求人追加完了です。  



下記事項に該当した場合 
掲載媒体で掲載落ちが発生する恐れがございますので、必ずご確認ください。 

1. 機種依存文字(半角記号、①など)の使用  

2. 全角スラッシュ(/)の使用  

3. 全角数字の使用（例：勤務時間９～１７時）  

4. 顔文字の使用 

5. 不要なスペースの使用  

6. 【Indeed title】内での記号の使用（例：☆、♪など）  

7. <>左記の半角カッコはHTML扱いされてしまうので使用しないでください。（全角は使用可能です）  

 

 

2-c) 求人追加の際の注意事項 



3-a) ダイレクト入力 

→管理画面上で直接修正する方法です。 

3-b) CSV入力 

→CSVをアップロードして一括で修正する方法です。 

3-c) 求人修正の際の注意事項 

3) 既存求人を修正する 



3-a) ダイレクト入力 
①採用GO管理画面右上【求人情報】をクリック  
　 ＞修正したい求人の【詳細】をクリックしてください。  



3-a) ダイレクト入力 
②【編集】をクリックしてください。  



3-a) ダイレクト入力 

③修正箇所を確認し、画面下部の【保存して完了】をクリックすれば修正が完了いたします。  



3-b) CSV入力 
①複数の求人に一括で修正を加える際には、CSVでのアップロードを推奨しております。  
　 管理画面内【求人情報】下部【求人CSV】をクリック＞求人CSVをダウンロードしてください。  



3-b) CSV入力 
②加筆修正したい箇所に修正を加え、【Ctrl＋S】で保存してください。  
　 C列の求人IDは既存のまま修正しないようにご注意ください。  



3-b) CSV入力 
③CSV内での変更を保存  
＞管理画面下部の【一括追加/更新】からファイルを選択  
＞ログインパスワードを入力  
＞CSVをアップロードしてください。  
 
アップロード成功 と表示が出れば、求人修正完了です。  
 



下記事項に該当した場合、掲載媒体で掲載落ちが発生する恐れがございますの
で、ご確認ください。 

1. 環境依存文字(半角記号、①など)の使用  

2. 全角スラッシュ(/)の使用  

3. 全角数字の使用（例：勤務時間９～１７時）  

4. 顔文字の使用 

5. 不要なスペースの使用  

6. 【Indeed title】内での記号の使用（例：☆、♪など）  

7. <>左記の半角カッコはHTML扱いされてしまうので使用しないでください。（全角は使用可能です）  

3-c) 求人修正の際の注意事項 



4-a) 管理画面上で追加 

→追加枚数が少ない場合は管理画面上で追加することを推奨いたします。 

4-b) Zipファイルでまとめて追加 

→追加枚数が複数枚ある場合こちらを推奨いたします。 

 

4) 画像を追加する 



4-a）管理画面上で追加 
管理画面上部の【画像】  

＞【新規】 

＞追加したい画像をアップロードしてください。  

 

取り込んだ画像は求人編集画面、選択可能です。  

 

※画像ファイル名は半角英数字のみ使用可能 で

す。 

※ロゴ等の画像のサイズは  

推奨サイズに調整のうえアップロードしてください。  

▽ 推奨サイズ  

　・ロゴ：214px*60px 

　・キービジュアル：960px*450px 

　・会社の写真：470px*265px 

　・メイン＆サブ画像：301px*177 

複数枚の画像を一括アップロードしたい場合は、次のページへ 

▶ 

 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　



4-b）Zipファイルでまとめて追加 

予め画像をZIPファイルに格納し、ファイル名をサイ

トID《st○○○○》へ変更します。  

 

 

※サイトIDは各求人ページに記載がございます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【求人情報】最下部の【一括追加/更新】から該当ZIP

ファイルを選択し、ログインパスワードを入力し実行し

て下さい。



5-a) 管理画面上で勤務地を追加する 

→企業所在地の変更、拠点の追加の際は主にこちらです。 

5-b) CSVで複数の勤務地を登録する 

→派遣・紹介事業者様など、勤務地や拠点が複数ある場合はこちらです。 

5) 勤務地を編集する 



5-a) 管理画面上で勤務地を追加する 
①管理画面右上【その他】から【組織情報】をクリックし  
 　＞【組織情報】内の【新規】をクリックしてください。  



5-a) 管理画面上で勤務地を追加する 

各項目を入力し、【保存して完了】をクリックすれば追加
が完了いたします。  
 
【組織情報からコピー】を選択すると、初期に入力した拠

点の業種・企業名・ブランド名が反映されます。  

※住所は市区町村までのご入力でも問題ございません。  
 
 
 



5-b) CSVで複数の勤務地を登録する  
①管理画面右上【その他】から【組織情報】をクリックし、【組織情報】内の【組織情報CSV】を
クリックしてCSVをダウンロードしてください。  



②新規で追加する際、既存の組織情報の下の行に追加してください。  

　 A列【組織ID】は空白のままにし  

　 B列【顧客ID】は既存のものと同じIDをご記載ください。  

　 その他の列には各情報をご記載ください。  

5-b) CSVで複数の勤務地を登録する  



5-b) CSVで複数の勤務地を登録する  
③CSVに変更を加えて保存します。  
　 その後、管理画面下部【一括追加/更新】をクリック  
　 ＞ファイルを選択＞パスワードを入力してアップロードしてください。  



管理画面上部の【応募者情報】から応募者様の確認・管理が可能です。  

 

6）応募状況の確認 

【応募求人】に該当求人の記載が無く空白の場合、サイトTOPからエントリーされています。  
応募該当求人の特定ができないため、応募者様にご確認をお願いします。  



応募通知先メールアドレスを追加したい場合は、主に2通りございます。  

 

 

6）応募状況の確認 

①サイトTOPからの応募通知先メールアドレスは、管理画面上部【サイト】の最下部にて3通まで登録が可能です。  

②各求人ごとに応募通知先メールアドレスを変更したい場合は、管理画面上部【求人情報】から該当求人の  
アクション【詳細】をクリックし、【編集】をクリックしてください。編集ページの最下部にて3通まで登録が可能で
す。 



7) サイト情報を編集する 

下記いずれかのサイト情報を変更する場合、管理画面左上の【サイト】をクリックしてください。  
 
● メイン画像・ロゴ画像  
● サイトのテーマカラー  
● 会社概要 

 

変更後、画面下部の【更新する】をクリックして編集完了です。  



8）注意事項 
【掲載停止・サイト非公開に関して】  

求人ごとの《掲載停止・再開》の際は、弊社へのご連絡は不要です。  

全求人の《掲載停止・再開》または《サイト非公開》をご希望の場合 は、別途お手続きがございますので、  

必ず弊社へご連絡くださいますようお願いいたします。  

※配信設定を停止しない場合、意図せず求人サイトが読み込まれ、課金発生の可能性がございます。  

 

 

 



8）注意事項 

【管理画面へのアクセスに関して】  

お使いのブラウザ環境によって、正しくシステムが作動しない場合がございます。  

Chrome、Internet Explorer、Edge、Safariのバージョンが最新版であることをご確認ください。  

また、お使いのブラウザでJavascriptなどが有効であるかなども併せてご確認ください。  

※当システム利用は、Google Chromeを推奨しております。  

 

 



 
よくある質問はこちら 

↓　↓　↓ 

https://www.hr-force.co.jp/faq  
 
 

その他お問い合わせはこちら 
↓　↓　↓ 

https://www.hr-force.co.jp/faq/contact  

https://www.hr-force.co.jp/faq
https://www.hr-force.co.jp/faq/contact

