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基本設定
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１．ログインする

① お申込み内容確認後、管理画面を発行いたします

② 事務局よりメールが届きます

③ メール内の「パスワード登録」ボタンをクリックします

④ メールアドレスおよびパスワードを設定いただき、「パスワード登録」を押して完了です

※パスワードはメール受信より24時間以内が有効となります

それ以降にログインされる場合は、事務局までお問い合わせください
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２．TOP画面を確認する

現在の利用状況を
ご確認いただけます

進行中の推薦を
ご確認いただけます

新着求人を
ご確認いただけます

※進行中の推薦のみ表示しております

※上記以外の進捗（選考終了したものなど）は推薦管理よりご確認ください

▼メニューはこちらから
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３．企業情報を確認・修正する（１）

①「企業情報」→「編集」をクリックしてください
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３．企業情報を確認・修正する（２）

①管理画面発行の際に、事務局にて情報を
入力をしておりますので、内容をご確認ください

②未入力箇所のご入力をお願いいたします

※住所・電話番号につきましては、
事務局よりご連絡させていただく際に、
必要となりますので、ご入力ください

③入力が終わりましたら、
「登録」をクリックして完了です
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４．担当者情報を確認・修正する（１）

①「担当者情報」→該当の担当者をクリックしてください

※新規でアカウントを追加する場合は、画面右上の「新規追加」よりご登録いただけます
必要事項をご入力の上、ご登録ください
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４．担当者情報を確認・修正する（２）

①管理画面発行の際に、事務局にて情報を
入力をしておりますので、内容をご確認ください

②未入力箇所のご入力をお願いいたします

※電話番号・携帯番号につきましては、
事務局よりご連絡させていただく際に、
必要となりますので、ご入力ください

③入力が終わりましたら、
「登録」をクリックして完了です

※お名前はご利用いただく、ご本人様の正しい情報を
ご入力ください



求人情報
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１．検索する

②条件を入力し、「検索する」をクリックしてください
該当の求人がヒットします

※雇用形態や想定年収、応募可能学歴など、より詳細に検索したい場合は、
「さらに詳細を指定する」をクリックしてください

①「求人検索」をクリックしてください
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２．求人情報を確認する

◆「詳細を見る」
より細かい求人情報をご確認いただけます

◆「検討中リストに追加」
検討リストに保存され、求人確認が容易になります

◆「推薦する」
推薦画面に遷移します
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３．求人票をダウンロードする

◆「求人票ダウンロード」
候補者様へのご面談の際に、ご利用ください

◆「推薦状ダウンロード」
ご推薦にあたり推薦状が必要です
フォーマットをご用意しておりますので、ご利用ください

◆「同意書ダウンロード」
求人によって、同意書が必要な場合がございます
（推薦注意点をご確認ください）
フォーマットをご用意しておりますので、ご利用ください



推薦・進捗
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１．推薦する

◆推薦は、以下２つの方法からお選びいただけます

求職者を登録して推薦する

→JOBシェアリングにて初めてご推薦いただく求職者の場合、こちらをご利用ください

求職者を選択して推薦する

→以前にもご推薦いただいたことがある求職者、または求職者情報をすでに登録している場合、
こちらをご利用ください
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2．書類を準備する

◆どの求人にも必ず必要なのが下記3点です

①推薦状
②履歴書
③職務経歴書

※作成のポイントは別途資料をご確認ください

◆同意書
求人によって、同意書が必要な場合がございます（推薦注意点をご確認ください）
求人画面でフォーマットをご用意しております

①面談時に書面で回収をする

※書面内の「株式会社●●●●」につきましては貴社名をご記入ください
※同意日付・求職者住所・求職者氏名をご記入いただき、押印をいただいてください

②メールの返信で回収をする

※書面での回収が難しい場合、同意書の内容をメールで確認し、
それに対しての求職者返信メールを同意書とみなしていただいてもかまいません

※求職者から同意を得たことがわかるメール文面をPDF化したものを添付してください
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3．求職者を登録して推薦する（１）

①該当求人の「推薦する」より推薦内容を登録します ②「求職者を登録して推薦」をクリックします

③メールアドレスを入力し、「確認」をクリックします

※既にご登録いただいている求職者の場合はご登録ができません。
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3．求職者を登録して推薦する（２）

①必要事項をご入力の上、「登録」をクリックしてください
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4．求職者を選択して推薦する（１）

①該当求人の「推薦する」より推薦内容を登録します ②「求職者を選択して推薦」をクリックします

③「選択」をクリックします
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4．求職者を選択して推薦する（２）

④該当の求職者を選択します ⑤「次へ」をクリックします
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4．求職者を選択して推薦する（３）

⑥以前ご登録いただいた内容が反映されます
よろしければそのまま「登録」をクリックしてください
訂正箇所がある場合は、修正の上ご登録をお願いいたします
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5．推薦状況を確認する（１）

①「推薦管理」→該当の推薦内容をクリックしてください
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6．推薦状況を確認する（２）

事務局より
メッセージが届きます

メッセージへの返信はこちらを
クリック

現在の進捗を
ご確認いただけます

メッセージを
お送りいただけます


