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はじめに

この度は、マイナビ転職エージェントサーチをご利用いた
だきまして、誠にありがとうございます。

本マニュアルでは、マイナビ転職スカウトデータベースの
ご利用に関する操作方法を紹介しております。

➤マイナビ転職エージェントサーチの基本操作方法については、お役立ち
情報一覧ページより専用マニュアルをご参照ください。
管理画面トップページお役立ち情報「その他の資料はこちら」をクリック＞お役立ち情報一覧

マイナビ転職エージェントサーチ運営事務局

※本マニュアルに使用している画面・機能は2020年5月時点のもので
す。改修により変更となる可能性があります。ご了承ください。
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➤20:00～翌日8:00の間は、リアルタイムにスカウトメールを送信するこ
とはできません。この時間帯に送信設定したスカウトメッセージは予約
配信となり、翌日8:00以降に順次送信されます。

➤会社情報ページが”掲載中”であることをマイナビ転職に連携した後、
ご利用いただけます。マイナビ転職への連携は1日3回（3:00、12:00、
18:00）となります。
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マイナビ転職スカウトデータベースの注意事項①

マイナビ転職エージェントサーチ会員向けスカウトメールとの主な違い

機能・画面 内容

スカウト検索

以下の検索条件はありません。
・初回レジュメ公開日
・情報更新日
・年齢
・性別
・メモの有無
・メモのキーワード
以下の検索対象はありません。
・保存リストの会員
・既読の会員
・スカウト受信数（直近28日以内）
・自社求人を検討リストに入れている会員のみ表示する
・英文レジュメを入力している会員のみ表示する

スカウト検索結
果

以下の機能、情報はありません。
・会員メモを登録する
・PDFダウンロード
・保存リスト数
・未読/既読アイコン
・利用履歴（情報更新日/初回レジュメ公開日）

スカウト送信

以下の機能はありません。
・再アプローチ機能
・時間を指定するスカウト予約送信機能
※20:00～翌日8:00の間に送信設定されたスカウトメッ
セージは翌日8:00以降に順次送信されます。
・求職者からの質問受付
・求人情報やイベント情報の添付

同一ユーザーへの送信は28日間で4通までに制限されて
います。
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前ページの続きになります。
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マイナビ転職スカウトデータベースの注意事項②

マイナビ転職エージェントサーチ会員向けスカウトメールとの主な違い

機能・画面 内容

検索条件一覧
以下の機能、情報はありません。
・新規会員ありアイコン
・新規会員通知機能

除外リスト

絞込み条件に以下の項目がありません。
・性別
・年齢
・経験者数
・情報更新日
・最終ログイン日
・会員メモ

マイナビ転職の会員情報は表示されません。

複数選択時に選択できるアクションが「選択した会員を
除外リストから外す」のみになります。

スカウトボック
ス

以下のタブはありません。
・ユーザー表示
・グループ表示
・送信予約

絞込み条件に以下の項目がありません。
・スカウト送信種別
・再アプローチ
・再アプローチ（未読/既読）
・情報添付
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前ページの続きになります。
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マイナビ転職スカウトデータベースの注意事項③

マイナビ転職エージェントサーチ会員向けスカウトメールとの主な違い

機能・画面 内容

応募者一覧

検索対象を切り替える場合は「マイナビ転職スカウト応
募」を選択し、”検索する”ボタンを押下してください。

絞込み検索で以下項目は利用できません。
・最終応募経路
・退会者表示
・最終ログイン日
・ITキャリアシート

以下の情報はありません。
・利用履歴（情報更新日/最終ログイン日/初回レジュメ
公開日）

希望条件（例：希望職種）はマイナビ転職スカウト応募
では任意項目のため、表示されないことがあります。

応募者情報

以下の情報は必ず空で表示されます。
・ITキャリアシート
・英文レジュメ

CSVダウンロード時に、最終応募経路_名は『転職スカ
ウト応募』、最終応募経路_コードは『9』となります。

メッセージ

マイナビ転職スカウト応募者に対して、メッセージ機能
を利用することはできません。
※応募情報に付随される『電話番号』『メールアドレ
ス』宛てに直接ご連絡ください
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ご契約から求職者の入社までの流れ

貴社マイナビ

お申込書等ご提出管理画面の発行

ログイン

各種アカウント発行

ご契約責任者の方へ
メールが届きます。

各種設定

会社情報・コンサル
タント原稿の作成

各種原稿の
作成・確認・承認

対象者の検索

スカウト

求職者の
各種アクション対応

進捗更新

面接日程の調整

進捗確認

求職者との面談
企業との面接

内定通知

内定承諾報告

入社報告

求職者

応募

内定承諾

内定承諾確認

入社

入社報告確認

別紙マイナビ転職
エージェントサーチ
ご利用マニュアル
1章を参照

スカウトについて
P11～P43 参照

応募者管理について
P44～P50 参照

別紙マイナビ転職
エージェントサーチ
ご利用マニュアル
6章を参照

その他
P51～P53 参照

トップ画面について

P8
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別紙”マイナビ転職エージェントサーチご利用マニュアル”について

ご注意！

●1章
ログイン、各種アカウント、
転送先アドレスや署名の設定
などについて

各種アカウント発行や進捗管理など、マイナビ転職エージェントサーチ
会員向けスカウトと共通の機能については、別紙”マイナビ転職エージェ
ントサーチご利用マニュアル”をご参照ください。

➤マニュアル確認方法
管理画面トップページお役立ち情報「その他の資料はこちら」をクリッ
ク＞お役立ち情報一覧

● 2章
紹介会社情報原稿、コンサル
タント情報原稿、イベント情
報原稿などについて

● 3章
求人情報原稿について
（掲載方法、CSVダウンロード
など）

● 4章
マイナビ転職エージェント
サーチ会員に配信するスカウ
トメールについて

● 5章
メッセージ機能について
（返信方法、面談調整機能な
ど）

● 6章
応募者情報管理機能について
（内定報告、既登録報告、CSV
ダウンロードなど）

● 7章
入力不可文字について
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トップ画面について

➤ログインするアカウントにより、表示される情報は異なります。
例）あなたの状況（自社の状況）
コンサルタント・スカウトアカウント⇒当該アカウントの利用状況
契約責任者・事務局アカウント⇒自社全体の利用状況

ご注意！

①
マイナビ転職会員向けのスカ
ウト検索画面へ進みます。

⑤
マイナビ転職スカウトの契約
通数、利用状況を確認できま
す。

マイナビ転職エージェントサーチのトップ画面です。
マイナビ転職スカウトデータベースをご契約のお客様のみ、『スカウト
（マイナビ転職）』機能をご利用いただけます。

④
マイナビ転職エージェント
サーチ応募者とマイナビ転職
スカウト応募者の応募・スカ
ウト状況を確認できます。

②
マイナビ転職エージェント
サーチ応募者とマイナビ転職
スカウト応募者の進捗状況を
確認できます。

③
マイナビ転職エージェント
サーチスカウトとマイナビ転
職スカウトで登録済のスカウ
ト検索条件を設定できます。

①

②

③

④

⑤
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➤マイナビ転職会員向けスカウトメールの有効期限は最大28日の設定が
できます。

➤再アプローチ機能はございません。
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スカウトメールの有効期限について

➤共通ルールとして、契約終了日を越えての有効期限の設定は出来ません。
➤但し、ご契約継続が完了した（契約承認メールが責任者アドレスに到着）場合は、
通常通りの設定が可能となります。
➤送信が完了したスカウトメールはご継続いただいても、有効期限は延長されません
のでご注意ください。

ご注意！

1/1
28日以内で
選択可能

スカウト
送信
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本ページはマイナビ転職会員向けスカウトメールの送信権限についての
ご案内です。

マイナビ転職エージェントサーチ会員向けスカウトメールと同じ権限で
送信が可能です。
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送信権限について

スカウトメールの送信権限

アカウント名 差出人 なりすまし

契約責任者 × ×

コンサルタント ○ ×

事務局 × ○

スカウト ○ ○

■説明
『差出人』
会員側に表示される名称にな
ります。
➤アカウント作成時に登録し
た名前が表示されます。

➤コンサルタントアカウント
でログインした場合の差出人
はそのコンサルタントアカウ
ントに固定されます。

『なりすまし』
別のアカウント名を差出人に
することができ、送信するこ
とができます。

ご注意！
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スカウトについて
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スカウト検索（マイナビ転職）について

➤マイナビ転職エージェントサーチ会員向けスカウトメールとは検索画面が異なりま
すのでご注意ください

ご注意！

マイナビ転職会員向けスカウトメールの専用画面よりご利用ください。

■手順1
【スカウト（マイナビ転
職）】をクリック。

■手順2
『スカウト検索（マイナビ転
職）』であることをご確認く
ださい。

■手順3
検索条件を設定し、『検索す
る』ボタンをクリック。
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求職者の条件を設定し、スカウト検索ができます。
➤次ページ以降に検索項目、検索範囲についての案内を記載しています
ので、ご確認ください。
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対象者の検索について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
サブナビの
【スカウト検索】をクリック。

■手順2
求める条件を選択・入力して
ください。

■手順3
［検索する］
クリックすると検索結果画面
に遷移します。

［クリア］
設定した条件全てを消す場合
にクリックしてください。

➤同じ項目内で選択したものは、or検索となります。
例）『最終学歴』にて「大学卒」「短大卒」をチェック⇒どちらかの会員がヒット
➤違う項目で選択したものは、and検索となります。
例）『最終学歴』は「大学卒」、『就業状況』は「正社員」をチェック
⇒大学卒且つ、就業状況が正社員の会員がヒット

ご注意！

■補足
検索条件を保存する場合は
［この条件を保存］をクリッ
ク。
➤条件の保存方法については
P30～P31をご覧ください。
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『会員情報』『最終学歴』についてのご案内です。
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検索条件について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■説明1
『会員No.』
「,（カンマ）」で区切ると複
数検索ができます。

➤『初回レジュメ公開日』『情報更新日』『年齢』『性別』はありません。
➤『年齢早見表』より、年齢を確認することができます

ご注意！

■説明3
『最終ログイン日』
最後にログインした日を指し
ます。

■説明4
『学歴』
対象：最終学歴のみ

➤最終学歴以前の学歴は検索
対象に含まれません。
➤卒業者のみを対象とする場
合は「卒業者のみ対象」に
チェックを入れてください。

■説明5
『学部・学科』
学歴のチェック状態で検索
対象が異なります。

➤『学歴』にチェック有
対象：最終学歴の学部・学
科のみ対象

➤『学歴』にチェック無
対象：全ての学歴の学部・
学科が対象

■説明2
『登録日』
マイナビ転職に会員登録した
日を指します。
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卒業年度早見表についてのご案内です。
マイナビ転職ではスカウト配信条件に年齢情報がございません。
検索時に年齢の目安を確認したい場合は、年齢早見表をご確認のうえ、
卒業年度を条件に設定してください。
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卒業年度早見表について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
【年齢早見表】をクリック。

ご注意！

■手順2
年齢と各卒業年を確認します。
※年齢と卒業年の関係は例示
です。目安として参照くださ
い
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『現況』『経験』についてのご案内です。
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検索条件について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■説明1
『就業状況』
ヒット対象：
現在の就業状況

➤離職中にチェックが入った場
合に『ブランク』の選択ができ
ます。

マイナビ転職会員は、経験企業毎に『経験職種』『経験業種』『役職経験』『マネジ
メント』を設定できます。

ご注意！

■説明2
『経験職種』
ヒット対象：
選択した年数”以上”の職種を経
験

『経験業種』
ヒット対象：
選択した年数”以上”の業種（企
業）に在籍

●and検索の場合
選択した条件全てに合致

●or検索の場合
選択した条件1つに合致

■説明3
『役職経験』
ヒット対象：
経験企業全ての役職経験

※マイナビ転職で会員は経験企
業毎の『最終ポジション』とし
て設定しています

『マネジメント』
ヒット対象：
経験企業の中で最大のマネジメ
ント人数

➤複数選択した場合は、or検索
となります。
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『希望条件』についてのご案内です。
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検索条件について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■説明1
『希望職種』『希望業種』
『希望勤務地』

➤希望条件+希望の度合（例：
第1希望）で検索ができます。
➤複数選択した場合は、or検
索となります。

■説明2
『希望給与』

●下限のみ選択の場合

ヒット対象：
選択した給与”以上”を希望

●上限のみ選択の場合

ヒット対象：
選択した給与”以下”を希望

●下限、上限どちらも選択の
場合

ヒット対象：
選択した範囲に含まれる給与
を希望

例）「400万円以上」を希望～
「500万円以上」を希望

↓
「400万円以上」「450万円以
上」「500万円以上」を希望年
収と設定したマイナビ転職会
員がヒット

マイナビ転職会員はWEB履歴書登録時に希望勤務地において「こだわらない」を選択
できます。その場合は、第1希望～第5希望の選択は不可となっています。

ご注意！
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『スキル』についてのご案内です。
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検索条件について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■説明1
『英語スキル（ヒアリング・
スピーキング）』
ヒット対象：
選択したレベル”以上”のスキ
ル

■説明2
各種スキル、資格について

●and検索の場合
選択した条件全てに合致

●or検索の場合
選択した条件1つに合致

ご注意！

■説明3
『＋追加する』
➤マイナビ転職会員がフリー
テキスト入力している資格を
検索する場合は、1単語を入力
し、『＋追加する』をクリッ
ク

例）”自動車”と入力し追加

↓
下記のようなワードがヒット
・普通自動車第一種免許
・普通自動車免許
・普通自動車一種免許
・普通自動車第1種運転免許
（AT車限定）

・普通自動車免許一種(AT限定)

■説明4
設定上限は25個までになりま
す。
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『キーワード』についてのご案内です。
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検索条件について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■説明1
『検索方法』
●and検索
各キーワードを全て含む検索

●or検索
各キーワードのいずれかを含
む検索

■説明2
『条件を選択してください』
検索範囲を選択します。

例）『職務内容』を選択
職務内容に該当のワードがあ
る場合、ヒットします。
➤条件を選択しない場合は、
キーワード検索は無視されて、
検索されます。ご注意くださ
い。

■説明3
『キーワード入力欄』

半角スペースまたは全角ス
ペースでワードを区切ると、
区切ったワードのand検索とな
ります。

例）●● □□ を入力
●●と□□のワードにヒット
するマイナビ転職会員

■説明4
『上記キーワードを除く』
チェックすると、除外ワード
として、該当ワードを除いて
ヒットします。
➤検索方法でand検索を指定し
た場合に効果的な検索方法と
なります。

■説明5
1つの項目で5ワードまで入力
可能です

「法人」と「営業」を職務経歴に含み、且つ「●●大学」を学校名・学部名に含むマ
イナビ転職会員を検索したい場合
■検索条件：and検索を指定
■キーワード１ 検索範囲：職務経歴 ワード：法人 営業
■キーワード２ 検索範囲：学校名・学部名 ワード：●●大学

下記のような検索ができます。！

キーワード入力項目を4つ追
加することができます。
最大6項目設定することがで
きます。
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『検索対象』についてのご案内です。
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検索条件について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

『メモの有無』『メモのキーワード』『保存リストの会員』『既読の会員』『スカウ
ト受信数（直近28日以内）』『自社求人を検討リストに入れている会員のみ表示す
る』『英文レジュメを入力している会員のみ表示する』はありません。

ご注意！

■説明
デフォルトでは「含む」に設
定されています。
スカウト送信済みのマイナビ
転職会員を除外して検索した
い場合は、「含まない」に変
更の上、検索してください。
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条件を設定し検索すると、検索結果が表示されます。
➤一覧に表示される対象者は最大2,000名です。（1ページ最大50名）
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検索結果について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■説明1
過去に貴社が送信したスカウ
トメールがある場合、クリッ
クすると履歴を表示できます。

■説明2
保存リストの詳細はP32～P36
を参照

■説明3
除外リストの詳細はP37～P42
を参照

➤除外リストへ追加した求職
者は検索結果に表示されなく
なります。
➤『検索対象』の設定を『含
む』にした場合は、結果に表
示されます。

➤選択した会員にまとめてスカウトメールを送信する機能はありません。
➤会員メモを登録する機能、PDFダウンロード機能はありません。
➤未読/既読アイコン、応募済みアイコン、保存リスト数、利用履歴の『情報更新
日』『初回レジュメ公開日』はありません。
➤同一ユーザーへは28日間で4通まで送信することができます。

ご注意！
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スカウトの送信方法は一人に送る個別送信とまとめて送る一括送信があ
ります。
➤本ページは個別送信についてのご案内です。
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個別スカウト送信について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
『求職者の会員No.』もしくは
『詳細を見る』をクリック。

■手順2
別ウインドウに求職者情報お
よび文面作成画面が立ち上が
ります。

■補足2
タブをクリックすると各情報
の位置に移動します。

■補足1
スカウト文面の作成は、
次ページ以降を参照ください

➤スカウトメールの一括送信機能はありません。
➤応募履歴タブ、メール履歴タブはありません。
➤会員メモ機能、PDFダウンロード機能はありません。
➤『利用履歴（情報更新日/初回レジュメ公開日）』『英文レジュメ（職務経歴/自己
PR）』はありません。

ご注意！



Mynavi Corporation

スカウト文面作成エリアについてのご案内です。
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各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
保存済みのテンプレートを呼
び出すことができます。
➤他のコンサルタントが保存
したテンプレートも利用でき
ます。
※テンプレートは、マイナビ
転職エージェントサーチ会員
向けスカウトメールと共通の
ものを利用できます

➤文章作成後に、テンプレートを読み込んだ場合、元の文章に上書きされますのでご
注意ください。
➤置換文字『会員No.』は使用できません。（マイナビ転職で使用が禁止されている
ため）

ご注意！

■手順2
マイナビ転職会員へのメッ
セージを入力してください。

個別スカウト送信について



Mynavi Corporation

スカウト文面作成エリアについてのご案内です。
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各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

➤求人情報やイベント情報を添付する機能はありません。
➤送信日や送信時間を設定する機能はありません。
➤求職者からの質問受付機能はありません。
➤有効期限は、契約終了日を越えては設定できません。但し、契約をご継続頂いた場
合は、この限りではありません。

ご注意！

■手順3
ログインのアカウントにより
差出人に制限がかかります。
➤応募や辞退、質問の通知
メールは『差出人』のアドレ
スに届きます。

以下、ログインアカウントに
よる制限について
●コンサルタントの場合
他の差出人の選択は出来ませ
ん。

●事務局の場合
コンサルタントアカウント、
スカウトアカウントが選択で
きます。
➤自身が差出人となることは
出来ません。

●スカウトの場合
コンサルタント、スカウトア
カウントが選択できます。
➤事務局のアカウント選択は
出来ません。

■手順4
有効期限を設定します。
➤最大28日以内で設定ができ
ます。
➤設定できる最大値が初期表
示されます

※有効期限の注意事項につい
てはP9も参照ください。

個別スカウト送信について
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スカウト文面作成エリアについてのご案内です。
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各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

ご注意！

■手順5
『共通設定』⇒『署名設定』
にて署名を設定済みの場合、
差出人を選択時に自動で挿入
されます。
➤署名の修正は可能ですが、
修正した署名は『署名設定』
に上書き保存されません。
※差出人を変更した場合は、
署名もその差出人の署名に変
更となります。

■手順6
［確認する］
確認画面に遷移します。
入力した内容に誤りがなけれ
ば、［送信する］をクリック。
修正があれば、［修正する］
をクリック。
➤［プレビュー］をクリック
するとマイナビ転職求職者画
面での見え方をご覧いただけ
ます。

個別スカウト送信について
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スカウトの送信方法は一人に送る個別送信とまとめて送る一括送信があ
ります。
➤本ページは一括送信（対象者を選択して送信する場合）についてのご
案内です。
➤最大50名まで一括で送信できます。
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一括スカウト送信について（対象者を選択して送信する）

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順１-Ａ
検索結果に表示された対象者
全てに送信したい場合は、
［全選択］をクリックしてく
ださい。
➤チェックボックス全てに
チェックが入ります。

■手順１-Ｂ
検索結果に表示された対象者
の内、選別して送信したい場
合は、個別にチェックを入れ
てください。
➤［全選択］をクリック後、
除きたい人のチェックを外す
のも同様になります。

■手順２
各項目を選択・入力してくだ
さい。
➤項目は個別送信画面と同じ
です。注意・補足はP22～P25
をご覧ください。

■手順３
［確認する］
確認画面に遷移します。
入力した内容に誤りがなけれ
ば、［送信する］をクリック。
修正があれば、［修正する］
をクリック。
➤［プレビュー］をクリック
すると求職者画面での見え方
をご覧いただけます。

■手順4
選択した会員が表示されてい
ます。
チェックを外すと、送信対象
から除外されます。
会員No.をクリックするとその
会員情報を確認いただけます。➤複数ページで対象者を選択することはできません。検索結果が複数ページある場合、

別ページに遷移すると、選択していた対象者は解除されます。

➤スカウトメッセージ作成画面（対象者の会員No.をクリックした先の画面）で右上
の「この画面を閉じる」ボタンを押下すると、検索結果画面が更新されます。選択し
た対象者が解除されますので、ご注意ください。
※画面を閉じる場合は、「ブラウザの閉じる」をご利用ください。

ご注意！

A

B
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スカウトの送信方法は一人に送る個別送信とまとめて送る一括送信があ
ります。
➤本ページは一括送信（先頭から○人に送信する場合）についてのご案
内です。
➤最大50名まで一括で送信できます。
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一括スカウト送信について（先頭から○人に送信する）

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順１
検索結果に表示された対象者
の内、送信したい人数を選択
して［実行］ボタンをクリッ
クしてください。

■手順２
各項目を選択・入力してくだ
さい。
➤項目は個別送信画面と同じ
です。注意・補足はP22～25を
ご覧ください。

■手順３
［確認する］
確認画面に遷移します。
入力した内容に誤りがなけれ
ば、［送信する］をクリック。
修正があれば、［修正する］
をクリック。
➤［プレビュー］をクリック
すると求職者画面での見え方
をご覧いただけます。

■手順4
選択した会員が表示されてい
ます。
チェックを外すと、送信対象
から除外されます。
会員No.をクリックするとその
会員情報を確認いただけます。

➤検索結果2ページ目以降で本機能を利用する場合でも、1ページ目の対象者から数え
て○人の選択となります。

ご注意！
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スカウトの送信後に、送信した文面をテンプレートとして保存すること
ができます。
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スカウト送信後のテンプレート追加について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
送信完了画面に表示される、
［送信したスカウトメールを
テンプレートに登録する］を
クリック。

■手順2
送信したスカウトメールの
「件名」と「本文」が差し込
まれた画面が表示されます。

「テンプレート名」と「主な
利用者」を設定し、保存して
ください。
➤内容の確認、変更は「共通
設定」内の「テンプレート」
からご確認いただけます。

➤スカウトテンプレートとメッセージテンプレートは、あわせて99件まで登録が可能
です。
➤マイナビ転職会員へのスカウトには置換文字”会員No.”は使用できません。マイナ
ビ転職エージェントサーチ会員へのスカウトと共通のテンプレートを使用する際はご
注意ください。

ご注意！
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スカウト検索条件を作成・保存・編集ができます。
➤1アカウントにつき、99件まで検索条件を保存できます。
➤他のアカウントが作成した検索条件もご利用いただけます。
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検索条件の一覧について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
サブナビの
【検索条件一覧】を
クリック。

■手順3
［検索］
保存した条件で検索できます。

［新着のみ］
保存した条件で新着会員のみ
を検索できます。

［編集］
保存した条件を編集したい場
合はクリック。

［削除］
保存した条件を削除したい場
合は、クリック。

■手順2
『新規作成』クリック。
作成画面に遷移します。
P29を参照

➤削除した条件は復活できません。ご注意ください。
➤新着会員アイコン、新着通知機能はありません。
➤［新着のみ］の検索結果は「登録日」「最終ログイン日」の条件は無視して表示さ
れます。

ご注意！
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スカウト検索条件の保存方法は2パターンあります。
１つは、「検索後に保存する場合」と、もう1つは「先に条件を作成す
る場合」です。
➤本ページは「検索後に保存する場合」のご案内です。
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検索条件の保存について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
スカウト検索結果一覧画面の
［この検索条件を保存］を
クリック。

■手順2
『登録方法』
●新規で登録する場合
『保存する名称』に
保存名称を入力してください。

●既存の条件を上書きする場
合
『保存する名称』のプルダウ
ンの中から上書きしたい条件
を選択してください。

■手順3
［確認する］
確認画面に遷移します。
入力した内容に誤りがなけれ
ば、［保存する］をクリック。
修正があれば、［修正する］
をクリック。

ご注意！
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スカウト検索条件の保存方法は2パターンあります。
1つは、「検索後に保存する場合」と、もう1つは「先に条件を作成する
場合」です。
➤本ページは「先に条件を作成する場合」のご案内です。
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検索条件の保存について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
サブナビの
【検索条件一覧】を
クリック。

■手順2
［新規作成］クリック。

ご注意！

■手順3
『保存する名称』
保存名称を入力してください。

■手順4
［確認する］
確認画面に遷移します。
入力した内容に誤りがなけれ
ば、［保存する］をクリック。
修正があれば、［修正する］
をクリック。
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保存リストは1紹介会社999件まで作成ができます。
➤ 1保存リストに最大999人の会員を保存することができます。
➤保存リストはロックを掛けることが出来、ロックが掛かった場合、当
該担当者のみ、会員の追加・削除、リストの編集・削除を実行すること
ができます。
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保存リストについて

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■説明1
『件名』をクリックすると、
保存されている会員の一覧画
面に遷移します。

■説明2
保存リストを削除することが
できます。

➤保存リストを削除した場合は復活することはできません。ご注意ください。

ご注意！

■手順
サブナビの
【保存リスト一覧】
をクリック。

担当者：ログインアカウント
ロック状態

担当者：ログインアカウント
非ロック状態

担当者：他のアカウント
ロック状態

担当者：他のアカウント
非ロック状態
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保存リストへの追加は1名ごとか、複数名まとめて追加ができます。
➤本ページは、1名ごとの追加についてのご案内です。
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保存リストに1名ごと追加する場合について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
スカウト検索結果画面にて
［保存リストへ追加］
をクリック。

■手順2
保存リストは1つのリストもし
くは複数同時に保存すること
ができます。

●『保存リストを新規作成し
て追加』
各項目を選択・入力してくだ
さい。

●『登録済み保存リストへ追
加』
➤他のアカウントが担当者と
なっている保存リストに追加
する場合、非ロック状態の保
存リストにのみ追加ができま
す。

■補足
同時に99リストに保存ができ
ます。

➤ロックされた保存リストは、設定された担当者以外は編集・追加・削除ができませ
んのでご注意ください。

ご注意！
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保存リストへの追加は1名ごとか、複数名まとめて追加ができます。
➤本ページは、複数名の追加についてのご案内です。
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保存リストに複数名追加する場合について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
●検索結果一覧の該当ページ
の会員全てを保存リストに保
存したい場合
［全選択］をクリック

●選択した会員のみを保存リ
ストに保存したい場合
該当会員にチェック。

■補足
同時に99リストに保存ができ
ます。

■手順2
選択肢の中から、
『選択した会員を保存リスト
へ追加』を選び［実行］をク
リック。

➤ロックされた保存リストは、設定された担当者以外は編集・追加・削除ができませ
んのでご注意ください。

ご注意！

■手順3
●『保存リストを新規作成し
て追加』
各項目を選択・入力してくだ
さい。

●『登録済み保存リストへ追
加』
他のアカウントが担当者と
なっている保存リストに追加
する場合、非ロック状態の保
存リストにのみ追加ができま
す。
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保存リストから除外する場合は1名ごとか、複数名まとめて外すことが
できます。
➤本ページは、1名ごと外す場合についてご案内します。
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保存リストから1名ごと外す場合について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
保存リストの該当リスト一覧
にて、外したい会員の
［保存リストから外す］
をクリック。

■手順2
保存リストから外れます。

➤保存リストから外した対象者を再度保存リストに追加したい場合は、再度スカウト
検索をし、その対象者を選択してください。

ご注意！
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保存リストから除外する場合は1名ごとか、複数名まとめて外すことが
できます。
➤本ページは、複数名外す場合についてご案内します。
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保存リストから複数名外す場合について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
●検索結果一覧の該当ページ
の会員全てを保存リストに保
存したい場合
［全選択］をクリック

●選択した会員のみを保存リ
ストに保存したい場合
該当会員にチェック。

■手順3
［外す］をクリック。
止める場合は、［キャンセ
ル］をクリック。

■手順2
選択肢の中から、
『選択した会員を保存リスト
から外す』を選び［実行］を
クリック。

➤保存リストから外した対象者を再度保存リストに追加したい場合は、再度スカウト
検索をし、その対象者を選択してください。

ご注意！
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除外リストは１アカウントに付き、1除外リストです。
最大9999名まで除外できます。
➤除外リストに入れた会員は、その後、スカウト検索結果には表示され
ません。
※「検索対象」を変更すると表示されます。
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除外リストについて

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
サブナビの
【除外リスト一覧】
をクリック。

■手順2
除外リストに追加した会員の
一覧が表示されます。

➤除外リストに追加したマイナビ転職会員にもスカウトメールは送信できます。
➤マイナビ転職エージェントサーチ会員向けスカウトメールの除外リストとは表示さ
れる会員情報が異なります。
➤除外リストに設定したマイナビ転職会員は、設定した翌日から検索対象に反映され
ます。

ご注意！

■説明
会員が退会またはスカウト利
用停止の場合、会員No.をク
リックすると左図の内容が表
示されます。
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除外リストへの追加は1名ごとか、複数名まとめて追加することができ
ます。
➤本ページは、1名ごと追加する場合についてのご案内です。
➤全てのアカウントの除外リストに反映することもできます。
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除外リストに1名ごと追加する場合について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
スカウト検索結果画面にて
［除外リストへ追加］
をクリック。

■手順2
除外リストに追加されました。

➤除外リストに追加したマイナビ転職会員は、スカウト検索のデフォルト検索では表
示されません。
➤除外リストに設定したマイナビ転職会員は、設定した翌日から検索対象に反映され
ます。

ご注意！
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除外リストへの追加は1名ごとか、複数名まとめて追加することができ
ます。
➤本ページは、複数名追加する場合についてのご案内です。
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除外リストに複数名追加する場合について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1-A
●検索結果一覧の該当ページ
の会員全てを除外リストに追
加したい場合
［全選択］をクリック

■手順2
選択肢の中から、
『選択した会員を除外リスト
へ追加』を選び［実行］をク
リック。

■手順3
確認画面に遷移します。
除外リストに追加したい場合
は、［追加する］をクリック。
止める場合は、
［キャンセル］をクリック。
➤アクション実行後は、検索
結果一覧へ戻ります。

➤除外リストに追加したマイナビ転職会員は、スカウト検索のデフォルト条件では表
示されません。

ご注意！

■手順1-B
●選択した会員のみを除外リ
ストに追加したい場合
該当会員にチェック。
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自社の全ての除外リストに選択したマイナビ転職会員を反映することが
できます。
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自社の全ての除外リストに追加する場合について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順2
選択肢の中から、
『選択した会員を全社除外リ
ストに追加』を選び［実行］
をクリック。

■手順3
確認画面に遷移します。
除外リストに追加したい場合
は、［追加する］をクリック。
止める場合は、
［キャンセル］をクリック。
➤アクション実行後は、検索
結果一覧へ戻ります。

➤除外リストに追加したマイナビ転職会員は、スカウト検索のデフォルト条件では表
示されません。

ご注意！

■手順1-A
●検索結果一覧の該当ページ
の会員全てを除外リストに追
加したい場合
［全選択］をクリック

■手順1-B
●選択した会員のみを除外リ
ストに追加したい場合
該当会員にチェック。
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除外リストから除外する場合は1名ごとか、複数名まとめて外すことが
できます。
➤本ページは、1名ずつ外す場合のご案内です。
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除外リストから1名ごと外す場合について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
除外リスト一覧画面にて
外したい会員の
［除外リストから外す］
をクリック。

■手順2
除外リストから外れます。

➤除外リストから外したマイナビ転職会員は、スカウト検索のデフォルト検索で表示
されます。

ご注意！
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除外リストから除外する場合は1名ごとか、複数名まとめて外すことが
できます。
➤本ページは、複数名ずつ外す場合のご案内です。
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除外リストから複数名外す場合について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
●除外リストの該当ページの
会員全てを除外リストから外
したい場合［全選択］をク
リック。

●選択した会員のみを除外リ
ストから外したい場合
該当会員にチェック。

■手順2
［外す］をクリック。

■手順2
確認画面に遷移します。
除外リストから外したい場合
は、［外す］をクリック。
止める場合は、
［キャンセル］をクリック。
➤アクション実行後は、除外
リスト一覧に戻ります。

➤除外リストから外したマイナビ転職会員は、スカウト検索のデフォルト検索で表示
されます。

ご注意！
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送信したスカウトはスカウトボックスに格納されます。
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スカウトボックスについて

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■説明1
『絞込み検索』
条件を選択し、絞り込むこと
ができます。
※デフォルトは閉じています。

➤応募状況は「応募済」「辞
退」「未対応」「送信待ち」
で絞り込むことができます。
➤ 20:00～翌日8:00の間に送信
設定をしたスカウトメッセー
ジは「送信待ち」となります。

➤ユーザー表示タブ、グループ表示タブ、送信予約タブはありません。
➤『絞込み検索』内に、『スカウト送信種別』『再アプローチ』『再アプローチ未読
/既読』『情報添付』はありません。
➤『送信済みスカウト一覧』に、『最終ログイン日』『再アプローチ』はありません。
➤表示される会員情報は会員No.のみになります。

ご注意！

■説明2
『履歴』
➤送信履歴がある場合
クリックすると、スカウト
メールの配信履歴を確認でき
ます。

『会員NO.』
➤応募履歴がある場合
クリックすると、応募者詳細
情報が表示されます。

➤応募がない場合
クリックすると、スカウト作
成画面が表示されます。

『状況』
既読、未読、応募済、辞退の
うち該当するものが表示され
ます。
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応募者管理について
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本ページは、マイナビ転職スカウト応募者確認方法のご案内です。
➤基本仕様は、マイナビ転職エージェントサーチ経由の応募者一覧画面
と同一です。
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応募者情報一覧について

■説明1
『マイナビ転職スカウト応
募』を選択します。

➤最終応募日から２年以内の応募者のみ表示されます。
➤２年以上前に応募があり、改めて応募してきた場合は、本画面に表示されます。
➤絞込み検索で『最終応募経路』『退会者表示』『最終ログイン日』『ITキャリア
シート』は使用できません。
➤『情報更新日』『最終ログイン日』『初回レジュメ登録日』はありません。

ご注意！

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ○

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■説明3
マイナビ転職スカウト応募者
であることを確認できます。

■説明2
クリックし、マイナビ転職ス
カウト応募者を検索します。



Mynavi Corporation

本ページは、マイナビ転職スカウト応募者確認方法のご案内です。
➤基本仕様は、マイナビ転職エージェントサーチ経由の応募者一覧画面
と同一です。
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応募者情報の詳細について

■説明
マイナビ転職スカウト応募者
のみが表示されます。

➤WEB履歴書、英文レジュメは最終応募時のものとなります。
➤ITキャリアシート、英文レジュメはすべて空で表示されます（マイナビ転職の応募
情報にないため）

ご注意！

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ○

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■注意
マイナビ転職スカウト応募で
は希望条件の提出が任意のた
め、表示されないことがあり
ます。
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「応募管理」から、応募者のダウンロードが可能です。
➤応募者毎とエントリー毎のどちらでもダウンロードが可能です。
➤応募者毎のダウンロードは「応募者情報一覧」から可能です。
➤エントリー毎のダウンロードは「外部連携」から可能です。
本ページでは、応募者毎のダウンロードについてのご案内です。
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応募者のダウンロードについて（応募者毎）

➤ダウンロードする人数によっては少し時間が掛かる可能性がありますので、ご了承
ください。

ご注意！

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ○

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
ダウンロードしたい応募者の
条件を選択してください。
➤検索対象で[マイナビ転職ス
カウト応募]をクリック

■手順3
【検索結果をCSVダウンロー
ド】をクリック。
➤抽出した応募者がダウン
ロードできます。

■手順2
【検索する】をクリック。
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「応募管理」から、応募者のダウンロードが可能です。
➤応募者毎とエントリー毎のどちらでもダウンロードが可能です。
➤応募者毎のダウンロードは「応募者情報一覧」から可能です。
➤エントリー毎のダウンロードは「外部連携」から可能です。
本ページでは、エントリー毎のダウンロードについてのご案内です。
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応募者のダウンロードについて（エントリー毎）

➤ダウンロードする件数によっては少し時間が掛かる可能性がありますので、ご了承
ください。

ご注意！

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ○

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

■手順1
［マイナビ転職スカウト応
募］をクリック。

■手順3
【検索する】をクリック。

■手順4
補足1で表示された件数をダウ
ンロードする場合、ボタンを
クリック。
➤検索結果数のデータがダウ
ンロードされます。

■手順2
応募日で絞り込むことが出来
ます。
➤デフォルトは当日の日付お
よび、0時～23時が表示されま
す。

■補足
手順1、手順2で検索した結果
が表示されます。
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本ページは、マイナビ転職スカウト応募者確認方法のご案内です。
➤基本仕様は、マイナビ転職エージェントサーチ応募の担当応募者変更
画面と同一です。
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担当応募者変更について

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ○

コンサルタント ×

事務局 ○

スカウト ×

■手順1
サブナビの
【アカウント】をクリック。

■手順2
［担当応募者変更］をクリッ
ク。

➤上記以降の手順は、マイナビ転職エージェントサーチご利用マニュアル6章をご確
認ください。

ご注意！

■手順3
［マイナビ転職スカウト応
募］をクリック。

■手順4
【検索する】をクリック。マ
イナビ転職スカウト応募者を
確認できます。
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応募者一覧から進捗変更ができます。
マイナビ転職スカウト応募会員の進捗変更～各種報告は、マイナビ転職
エージェントサーチスカウト応募会員と同じ機能になります。

詳細はマイナビ転職エージェントサーチご利用マニュアル『 6章進捗・
報告について』をご確認ください。
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進捗変更について

ご注意！

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ○

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○



Mynavi Corporation51

その他
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ご注意事項

➤推奨環境（2020/05時点）
■OS Windows7
■ブラウザ Google Chrome Firefox Safari

Internet Explorer 11

ご利用のOS、ブラウザ、インストール済みのアプリの影響によっては
画面崩れが発生いたします。

➤入力不可文字
■入力不可文字（詳細は次ページをご覧ください。）

1.半角カタカナ文字（例：ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ、ｽｶｳﾄ、ｾﾐﾅｰ）
2.半角記号 （例：･（中黒） など）
3.機種依存文字 （例：①②、ⅠⅡ、℡など）
4.HTMLタグ （例：<br>、<p>）
5.TAB（タブ）

■表示不可文字
人名や地名など固有名詞で使われる旧字や中国語の漢字など、コンピュータ
の画面上で表示できない漢字につきましては、常用漢字など表示可能なもの
で代用いただくか、カタカナで代用ください。

➤ご利用上の注意
■自動ログアウト
アクション（クリック、画面遷移など）後、次のアクションを取らずに放置
した場合、2時間で自動ログアウトしますので、ご注意ください。

■重複ログインの不可
既にログイン済みのアカウントでログインを行う場合は、警告文が表示され
ます。同意の上、ログインされた場合は、後からログインしたユーザーが優
先されます。先にログインしていた方は強制ログアウトされますのでご注意
ください。

■スカウト検索結果などの「お気に入り登録」について
各ブラウザでページをお気に入り登録できますが、転職エージェントサーチ
のログイントップ（https://mynavi.agentsearch.jp/client/）以外を「お気に入り
登録」いただいた場合、その画面からは正常にご利用いただけない場合があ
ります。
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機種依存文字など、入力不可文字について、本ページに記載いたします。
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入力不可文字について

➤「、」や「・」は文章とあわせて変換した場合に、お使いのパソコンによっては、
半角で変換される場合がございますのでご注意ください。

ご注意！

各種アカウントの利用権限

契約責任者 ×

コンサルタント ○

事務局 ○

スカウト ○

1．丸数字、丸囲い数字

2．ローマ数字

3．単位、略称、各種記号

4．特殊漢字

5．半角カタカナ

6．タブ（tab）など


