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もうこれで大丈夫！ 

～マッチングッド簡単マニュアル～ 
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住所：東京都中央区銀座8丁目20番33号 
銀座サンケイビル 9・10Ｆ 

電話：03-6278-8652 

ファックス：03-6278-8653 



2 ◆キャンディデイトを入力しよう！ 

・キャンディデイト 

の入力 

 

①キャンディデイト
の入力 

      ↓ 

②入力成功！ 

① 



3 ◆求人案件を入力しよう！！ 

・求人案件の入力 

 

①会社情報の入力 

      ↓ 

②会社の選択 

      ↓ 

③求人案件の入力 

      ↓ 

④入力成功！ 

① 

② 

③ 



4 ◆案件をエクスポートしよう！！ 

・案件のエクスポート 

 

①求人案件を選択 

      ↓ 

②会社の選択 

      ↓ 

③求人案件詳細 

      ↓ 

④ポータルサイト選択 

      ↓ 

⑤エクスポートを選択 

      ↓ 

⑥ポータルサイト確認 

      ↓ 

⑦ＣＳＶエクスポート 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ 

⑦ 

自社ＨＰへの
エクスポート
はこちらから
！ 

上記方法は、ｅｎへのエクスポート手順となります。 

その他、サイトへの手順は、操作マニュアルをご参照下さい。 



5 ◆人材をインポートしよう！！ 

上記方法は、ｅｎへのエクスポート手順となります。 

その他、サイトへの手順は、操作マニュアルをご参照下さい。 

・人材のインポート 

 

①キャンディデイト 

      ↓ 

②インポート 

      ↓ 

③サイトを選択 
（自社ＨＰの場合は 

インポートをクリックでＯＫ！！） 

      ↓ 

④参照 

      ↓ 

⑤ＣＳＶファイル選択 

      ↓ 

⑥インポート 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

自社ＨＰへの 
インポートは 
こちらから！！ 



6 ◆マッチング機能を使おう！！ 

① 

② ③ 

③´ 

④ 

・キャンディデイト検索からの
マッチング 

 

①キャンディデイト 

   ↓ 

②キャンディデイト検索 

   ↓ 

③フリーワード検索 

   ｏｒ 
③´項目別検索 

   ↓ 

④マッチング案件検索 



7 ◆マッチング機能を使おう！！ 

マッチングし
た案件を見る
にはこちらを
クリックしてく
ださい。 

件数が多すぎる場
合は、こちらで検索
結果を絞り込むこと
ができます。 

番号のリンクをクリ
ックすると、詳細を
確認することができ
ます。 

⑤ 

⑥ 

⑤詳細確認 

    ↓（ＯＫ） 
⑥マッチング登録 

○以上で、マッチング終了！！ 
登録した案件は、サブメニューの【マッチング案件閲覧】より 

どんな案件が登録されているか一覧で確認可能です。 



8 ◆マッチング機能を使おう！！ 

・案件検索からのマッチング 

 

①求人案件 

   ↓ 

②求人案件検索 

   ↓ 

③フリーワード検索 

   ｏｒ 
③´項目別検索 

   ↓ 

④マッチングキャンディデイト検索 

① 

② 
③ 

③´ 

④ 



9 ◆マッチング機能を使おう！！ 

マッチングし
た人材を見る
にはこちらを
クリックしてく
ださい。 

件数が多すぎる場
合は、こちらで検索
結果を絞り込むこと
ができます。 

名前のリンクをクリ
ックすると、詳細を
確認することができ
ます。 

⑤ 

⑥ 

⑤詳細確認 

    ↓（ＯＫ） 
⑥マッチング登録 

○以上で、マッチング終了！！ 
登録した人材は、サブメニューの 

【マッチングキャンディデイト閲覧】より 

どんな人材が登録されているか一覧で確認可能です。 



10 ◆マッチング案件にアプライしよう！ 

・マッチングした案件にアプライする 

 

①キャンディデイトを検索する 

↓ 

②「マッチング案件閲覧」をクリック 

↓ 

③「アプライ入力」をクリック 

↓ 

④アプライ登録画面へ 

① 

② 

③ 

④ 

マッチング機能で 
登録した案件にアプライさせる場合、 
「アプライ入力」をクリックすることで、 
進捗登録画面に移ります。 



11 ◆案件紹介メールを送ろう！！ 

キャンディデイトに紹介し
たい案件にチェックを入れ
てください。 

「紹介済」は過去に
紹介した案件です。 

① 

② 

③ 

○準備OK！！ 

・キャンディデイトへの 

 案件紹介メール送信 

 

①キャンディデイト選択 

    ↓ 

②マッチング案件閲覧 

    ↓ 

③紹介 



12 ◆案件紹介メールを送ろう！！ 

メールを送信した
いキャンディデイト
にチェックを入れ
てください 

各求人案件の「求人票フ
ォルダ」に格納されている
求人票の一覧です。 

メールに添付する場合は
チェックを入れてください。 

求人案件の内容が自
動で表示されます。 

ここに表示される項
目は、マッチングッド
管理画面右上の「出
力項目設定」で変更
することができます。 

・メールの宛先や必要 

 書類を確認！！ 

 

⑤送信！！ 

⑤ 
○簡単送信！！ 



13 ◆推薦メールを送ろう！！ 

・キャンディデイトの 

 推薦メール送信 

 

①キャンディデイトの選択 

     ↓ 

②マッチング案件閲覧 

     ↓ 

③案件を確認 

     ↓ 

④推薦   

① ② 

③ 

④ 

○準備ＯＫ！！ 



14 ◆推薦メールを送ろう！！ 

・メールの宛先や必要 

 書類を確認！！ 

 

⑤送信！！ 

メールを送信
したい会社担
当者にチェッ
クを入れてく
ださい。 

キャンディデイトのレ
ジュメフォルダに格納
されているファイルの
一覧です。 

メールに添付する場
合はチェックを入れて
ください。 

⑤ 

○簡単送信！！ 



15 ◆進捗の管理をしよう！！ 

・ステップ別アプライの区別 

①キャンディデイトをステータス毎に確認できます。  

②人材がアプライした進捗を確認できます。 

③企業にアプライした進捗を確認できます。 

① ② ③ 



16 ◆進捗の管理をしよう！！ 

・アプライ管理１ 

 

①キャンディデイトを検索 

      ↓ 

②アプライ状況詳細を選択 

現在の進捗を編集する ③編集を選択 

④このアプライの続きを登録
を選択 

⑤アプライ登録を選択 

新しい進捗を入力する 

新しい案件にアプライする 

① 
② 

③ ④ 

⑤ 



17 ◆進捗の管理をしよう！！ 

・アプライ管理２ 

 

①アプライ登録を選択 

      ↓ 

②会社の確認 

      ↓ 

③予定日入力 

      ↓ 

④メモ入力 

      ↓ 

⑤項目を選んで登録 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

面接日などの内容をメールする必
要がある場合は、ココにチェック！ 

 

そのまま必要情報が入力されてメ
ール送信画面へ！！ 

○アプライ登録終了！！ 


