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1    初期設定をする

応募管理画面の利用を開始するにあたって必要な初期設定のご説明です。

ご不明点等ございましたら、お手数ですが担当営業までご連絡お願いいたします。

1-1. 初期設定をする 
1-2. メールアドレスを追加・変更する（任意） 
1-3. Web応募の基本設定を変更する（任意）

1-3. Web応募の記事ごと設定を変更する（任意） 
1-4. 応募項目の設定を変更する（任意）



Web応募項目の追加（ワンポイントアドバイス）
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お客様コード、パスワードを入力して、ログインします。

1-1. 初期設定をする

応募管理画面ログインURL : https://oubo.atimes.co.jp/

・ログインID （お客様コード担当）は担当営業よりお知らせいたします。

・初期パスワードはお客様の電話番号です。

・セキュリティ保護のため、初期パスワードは必ず変更してください。

・「パスワードを変更する」から変更いただけます。

・お客様コードと初期パスワードが必要です。

ログインID / パスワードを入力してログイン

初期パスワードを変更する
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応募アラートメール（※1）を受け取るためのメールアドレスを追加・変更できます。

1-2. メールアドレスを追加・変更する（任意）

・初期状態では、お申し込み時に記載いただいた

  「お客様情報シート」のメールアドレスが登録されています。



・メールアドレスやご担当者様が変更になりましたら、

　 「変更する」から設定を変更してください。



・メールアドレスは最大3名様まで登録できます

応募アラートメールとは？
・掲載求人への応募があったことをお知らせする自動配信メールです。



※メールアドレスが設定されていないと、求職者から応募があっても

   気が付くことができませんので、必ず設定するようにしてください。



・ご登録のメールアドレス全てに応募アラートメールは送信されます。

　 （チェックマーク　 を外すことで受信しないように設定できます）

　

応募返信用アドレスとは？
・本システムから送信されたメールに対して求職者が返信を行った際に

　 宛先に設定されるメールアドレスです。



・ご登録のメールアドレスから1つをご指定ください。

　 ※求職者とやりとりを担当する方のメールアドレスを設定してください

✓

ここからアクセス

「お客様情報の設定」
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Web上で掲載する求人の設定を変更できます。

基本設定とは全ての掲載求人に共通で適用される設定です。

1-3. Web応募の基本設定を変更する（任意）

・Web応募ボタンを表示することで、応募者はWeb応募を行えます。 
　 （初期設定で表示になっています）



・Web応募を停止したい場合はチェックマーク　 を外してください

・求人ページに電話応募ボタンが表示され、電話で直接応募が出来るようになります。

・求人ページに気になるボタンが表示され、興味を持った求職者と

　 直接連絡を取り合うことができます。

・追加オプション機能ご利用のお客様のみチェックマーク　 をつけてください。

✓

✓

電話応募ボタン

気になるボタン

AI面接 / 面接設定さん
・iFAX（※1）の機能を使って、応募情報を受け付けることができます。

・iFAXで受け付ける場合には、必ずFAX番号をご登録ください。

　 ※登録の際にテストFAXの送信ができますので、FAX番号に誤りがないか必ずご確認ください。



※1 : iFAXとはフリーダイヤルとFAXを利用して応募者情報を取得する仕組みです。

　    詳しくは営業担当までお問合せください。

FAXで受付
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Web上で掲載する求人の設定を変更できます。

記事ごと設定とは指定した記事単体にのみ適応される設定です。

1-3. Web応募の記事ごと設定を変更する（任意）

・設定項目は基本設定と同様です。
・基本設定で　 が付与されていない項目は記事ごと設定で　 を付与しても

　 反映されません。基本設定に付与後、記事ごと設定にも付与してください。

・求人ページに電話応募ボタンが表示され、電話で直接応募が出来るようになります。

・求人ページに気になるボタンが表示され、興味を持った求職者と

　 直接連絡を取り合うことができます。

・追加オプション機能ご利用のお客様のみチェックマーク　 をつけてください。

✓ ✓

✓

電話応募ボタン

気になるボタン

AI面接 / 面接設定さん
・iFAX（※1）の機能を使って、応募情報を受け付けることができます。

・iFAXで受け付ける場合には、必ずFAX番号をご登録ください。

　 ※登録の際にテストFAXの送信ができますので、FAX番号に誤りがないか必ずご確認ください。



※1 : iFAXとはフリーダイヤルとFAXを利用して応募者情報を取得する仕組みです。

　    詳しくは営業担当までお問合せください。

FAXで受付
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1-4. 応募項目の設定を変更する（任意）

掲載求人に追加の応募項目を設定できます。

必須の応募項目
・全記事共通の必須項目です。変更はできません。

・氏名、ふりがな

・性別

・生年月日、年齢

・職業（学生、社会人、主婦などの属性）

・電話番号

・メールアドレス

任意の応募項目
・必要であれば必須項目に変更できます。

追加できる応募項目
・お客様ごとに自由に追加できる応募項目です。

・入力の必須 / 任意も選択できます。

※添付スクリーンショットは一部項目を抜粋しています
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2    応募者情報の確認・返信をする

受信フォルダの基本機能のご説明です。

2-1. 応募者一覧を確認する 

2-2. 応募詳細ページを確認する 

2-3. Indeed履歴書の情報を確認する 

2-4. 「気になる」「問い合わせ」を確認する



応募者への返信はいち早く対応する！
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2-1. 応募者一覧を確認する（パソコン操作）

応募者一覧では、情報の確認と選考ステータスの変更、メモ欄の編集ができます。

※未確認の応募情報は背景色が赤色になっています。なるべく早めにご確認ください。

応募者氏名をクリック⁩すると

応募者の詳細情報を確認できます。

応募詳細ページへ遷移します メモを編集をクリックすると

応募詳細メモが表示されます。

選考ステータスとは？
求職者の選考進捗を表すステータスです。

「返信済み」までは自動的に変更されますが、

それ以降のステータスについては手動で変更が必要になります。

※応募詳細ページでも変更できます。

※Indeed経由の応募の場合、選考ステータスの情報はIndeedに共有されます。

メモ欄について
フリーテキスト形式で求職者ごとにメモを保存できます。

※応募詳細ページでも変更できます。

応募情報の保持期間について
記事データは13カ月、応募データは37カ月経過で削除されます　

※詳しくは「3-2. 各種データの表示期間について」をご参照ください。

選考ステータスの種類

・未確認

・未返信

・返信済み

・書類選考

・面接

・内定通知

・内定 / 選考辞退

・不採用

・採用

・入社日

・入社済み
一部ステータスについては小項目が

存在しているので選択をお願いします。
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2-1. 応募者一覧を確認する（スマートフォン操作）

応募者一覧では、情報の確認と選考ステータスの変更、メモ欄の編集ができます。

※未確認の応募情報は背景色が赤色になっています。なるべく早めにご確認ください。

応募者氏名をクリック⁩すると

応募者の詳細情報を確認できます。

メモを編集をクリックすると

応募詳細メモが表示されます。

選考ステータスの種類

・未確認

・未返信

・返信済み

・書類選考

・面接

・内定通知

・内定 / 選考辞退

・不採用

・採用

・入社日

・入社済み
一部ステータスについては小項目が

存在しているので選択をお願いします。

選考ステータスとは？
求職者の選考進捗を表すステータスです。

「返信済み」までは自動的に変更されますが、

それ以降のステータスについては手動で変更が必要になります。

※応募詳細ページでも変更できます。

※Indeed経由の応募の場合、選考ステータスの情報はIndeedに共有されます。

メモ欄について
フリーテキスト形式で求職者ごとにメモを保存できます。

※応募詳細ページでも変更できます。

応募情報の保持期間について
記事データは13カ月、応募データは37カ月経過で削除されます　

※詳しくは「3-2. 各種データの表示期間について」をご参照ください。 10



2-2. 応募詳細ページを確認する

応募詳細ページでは詳細情報の確認と選考ステータスの変更、メモの編集ができます。

該当するラジオボタンをクリックすることで

選考ステ－タスを変更できます。



ステータスによっては詳細項目まで選択を

してください。

応募のあった求職者の詳細情報です。

フリーテキスト形式で求職者ごとにメモを保存

できます。

「印刷」⇒ A4サイズの用紙に

                     印刷できます。

「返信メール作成」⇒ 応募者に対してメールを

                                          送信できます。
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2-3. Indeed履歴書の情報を確認する

応募者媒体が「Indeed」で、かつ求職者がIndeed履歴書を登録していた場合、

応募者プロフィールに「Indeed履歴書」というリンクが表示されます。

・応募媒体がIndeedの場合でも、求職者が登録を行っていない

　 場合はリンクは表示されません。



・Indeed履歴書の情報は求職者の登録状況によって

　 求職者ごとに異なる場合があります。
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2-4. 「気になる」「問い合わせ」を確認する

「気になる」「問い合わせ」のご確認もお願いします。

未開封情報の通知について
・フォルダ内に未開封の情報がある場合、フォルダの右上に水色のマークが表示されます。

　 急ぎご確認をお願いいたします。

マーク無し マーク有り

・求職者が匿名で掲載企業に質問ができる機能です。

・求職者が求人情報を見て、応募したいけど後一歩踏み出せない時に押すボタンです。

　 気になっていることを掲載企業に伝えられる機能です。

「問い合わせ」とは？

・JOBのオプションサービス「ジョブポテンシャル」をご利用いただくと表示されます。
「JOBポテンシャル」とは？

・転職・就職イベント「シゴトフェア」に出展いただくと表示されます。
「シゴトフェア面談」とは？

「気になる」とは？

【各フォルダの表示条件】

応募　 　 　 ：デフォルト表示

気になる　 ：掲載中の記事に気になるボタンを表示させる

問い合わせ：デフォルト表示
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採用確率アップのために、応募者へはなるべく早く連絡しましょう

すぐに返信することで、企業・お店のイメージがぐっと高まります。

応募者個人の目線に合わせた返信メールが、採用確率をアップさせます！

◎ BEST 〇 BETTER BAD×

応募アラートメールの受信から 午前に受信 ⇒ 当日午後中には返信
１日以上放置！

返信自体をしない！！
午後に受信 ⇒ 当日中には返信

夜間に受信 ⇒ 翌日午前中には返信
１時間以内に返信

休日（定休日）にあった応募への返信は翌営業日の午前中には対応してください。

その際に返信が遅れた理由とお詫びのメッセージを入れると印象が良くなります。

・応募者の情報には、必ず目を通しましょう。

　 ※返信時点でのスタッフ体制（シフト空き等）を再チェックしてください。

・質問等が入っていた場合、返信メッセージ内に必ず返答を入れましょう。

・応募者の都合も考慮した面接日時の調整をしましょう（複数候補の提示など）
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DOMO、DOMONET、JOBにご掲載いただいた記事情報を閲覧できます。

3    記事情報を閲覧する

3-1. 記事情報を閲覧する 

3-2. 各種データの表示期間について
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DOMO、DOMONET、JOBにご掲載いただいた記事情報を閲覧できます。

サイドメニュー「記事管理」からアクセスできます。

3-1. 記事情報を閲覧する

DOMONET / JOBの記事情報

DOMOの記事情報

・過去13ヵ月間に掲載いただいた記事の一覧です。

・「掲載社名」「募集職種」は記事内の表記名です。

・「PV」は求職者に閲覧された回数です。

・「応募」はWeb応募の回数です。

　 ※「PV」「応募」はマウスカーソルを合わせると

　 　 デバイス別のデータが確認できます。

・過去13ヵ月間に掲載いただいた記事の一覧です。

・「掲載社名」「募集職種」は記事内の表記名です。

・「未対応」は未確認状態の応募件数です。

　 ※お早めにご対応をお願いします。

・「電話応募」は記事内の電話応募ボタンが押された回数です。

　 実際に電話応募があった回数とは異なります。

・「プレビュー」「広告ID」をクリックすると掲載記事の

　 プレビュー画面が確認できます。

・「プレビュー」「広告ID」をクリックすると掲載記事の

　 プレビュー画面が確認できます。

・オプションの「表示回数」はオプションが表示された回数、

　 「クリック数」はバナー等のオプションのクリック数です。

16



記事のデータは13ヵ月経過した時点で削除されます。

応募データは37カ月経過した時点で削除され、

応募管理画面から応募情報は完全に削除されます。

3-2. 各種データの表示期間について

37カ月で削除

13カ月で削除
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応募者に対して自動的に送られるメール（サンクスメール）を設定できます。

4　 サンクスメールを設定する

4-1.サンクスメールを設定する
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サンクスメールとは、Web応募直後に応募者に自動的に送信されるメールです。

4-1. サンクスメールを設定する

・「サンクスメール」をチェックした場合のみ、 
　 「Indeed応募確認メール」とサンクスメールが送信されます。

送信設定

サンクスメール文面

・デフォルトでは「定型メール」にチェックがしてあり、

　 定型の文面で応募確認メールが自動送信されます。

・お客様ごとに、オリジナルの文面を作成できます。

・下記項目はサンクスメールの上部に自動的に記載されます。

　 「応募先企業名」「職種」「TEL」「住所」 
　 ※記事に掲載されている情報が自動的に反映されます。

・「サンクスメール」にチェックをすると、この画面で

　 作成した文面が応募と同時に求職者に送信されます。

　 ※送信されるのは「定型メール」か「サンクスメール」どちらかです。

・「送信しない」選択時はどちらのメールも送信されません。

・Indeedから応募があった場合はIndeedより確認メールが

　 送信されます。その場合「定型」メールは送信されません。
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「気になるボタン」とは、求職者が応募には踏み切れないけど気になっている求人があった時

掲載企業に「気になってます」とアピールできる機能です。

5　 「気になるボタン」の設定をする

5-1. 気になるボタンの設定をする 

5-2. 気になるの送信情報に返信する


5-3. 気になるの送信者に返信する
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応募受付設定から「気になる」を受信するための設定を変更できます。

5-1. 「気になるボタン」の設定をする

基本設定
・全ての記事に共通で適用される設定です。

記事ごと設定
・気になるボタンの表示は、求人記事ごとに

　 ON / OFFの設定が可能です。

・記事ごと設定をしない場合は、全記事に基本設定

　 の設定項目が反映されます。

・気になるボタン表示に　 をつけることで求職者が

　 求人記事から気になるを送信できます。

　 ※デフォルト設定は非表示になっています。

・ON / OFFは随時、変更いただけます。

✓
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記事の「気になる」が押されると、受信フォルダの「気になる」に通知が届きます。

5-2. 「気になる」の送信情報を確認する

・求職者が気になるを押すと、受信フォルダの「気になる」タブに

　 通知メールが届きます。

・気になる送信者にメールを送信できます

・受信があったことを知らせるアラートメールは

　 1日に2回（9:00・15:00）配信されます。

・気になるは求職者が匿名で利用できる機能になります。

　 確認できる情報は下記の情報に限ります。



　 - 希望勤務地

　 - 希望職種

　 - 生年月日

　 - メールアドレス

　 - 最終学歴

　 - 職種

画像準備中
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「気になる」送信者にメールを送信します。

本文テキストはご自身で入力いただくか、事前に作成したテンプレートを選択することで

気になる送信者へ返信が行えます。

5-3. 「気になる」の送信者に返信する

・気になる送信者への返信文として、テンプレートを作成できます。

　 メッセージを選択し繰り返し送信できます。

・テンプレートから引用して作成する場合は「挿入」ボタンから

　 文章の編集を行えます。

テンプレート機能
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問い合わせ送信者に返信メールを送信します。

6　 「問い合わせ」ボタンを確認する

6-1. 「問い合わせ」の内容を確認する 

6-2. 「問い合わせ」に返信する


　 　 ※「問い合わせ」ボタンはJOB限定の機能です
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問い合わせボタンはWeb応募ボタンがONになっている記事に自動的に付与される機能です。

求職者が応募前に気になっていること、聞きづらい質問を匿名で行える機能になります。

6-1. 「問い合わせ」の内容を確認する

！ご注意ください

個人情報の取り扱いには十分ご注意ください。

※求人詳細ページの「問い合わせ」ボタンの表示はJOB限定の機能になります。
問い合わせボタンの利用について

基本設定
・全ての記事に共通で適用される設定です。

記事ごと設定
・気になるボタンの表示は、求人記事ごとに

　 ON / OFFの設定が可能です。

・記事ごと設定をしない場合は、全記事に基本設定

　 の設定項目が反映されます。
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問い合わせ送信者に返信メールを送信します。

求職者の疑問に丁寧に答えることで、応募いただける可能性が高まります。

求職者目線でご回答いただくようお願いいたします。

6-2. 「問い合わせ」に返信する

求職者からの問い合わせ内容です。

求職者へ問い合わせ内容の回答を

お願いいたします。
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応募者ごとにメモを登録できます

7　 応募者メモを登録する

7-1.  応募一覧ページから更新する 

7-2. 応募詳細ページから更新する
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応募項目の右側「メモを編集」からメモ編集画面を開けます。

ここから応募者ごとにメモを保存できます。

7-1.  応募一覧ページから「メモ」を更新する

メモ機能
・記載いただいたテキストは「確定ボタン」から

　 保存してください。



・メモの情報は上書きでの保存となります。
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応募詳細ページを下へスクロールすると「メモ」項目があります。

テキストを入力し「確定」を押すことで保存できます。

7-2.  応募詳細ページから「メモ」を更新する

メモ機能
・記載いただいたテキストは「確定ボタン」から

　 保存してください。



・メモの情報は上書きでの保存となります。
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応募者ごとに選考ステータスを登録できます

8　 選考ステータスを変更する

8-1. 応募一覧ページから「選考ステータス」を更新する 

8-2. 応募詳細ページから「選考ステータス」を更新する
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応募項目の右側「メモを編集」からステータス変更画面を開けます。

応募者ごとの選考ステータスを変更できます。

8-1.  応募一覧ページから「選考ステータス」を更新する

ステータス変更機能
・選考ステータスは求職者ごとに設定できる

　 現在の選考進捗を表すものになります。



・ステータスの一覧は時系列順に下記一覧となります。



・「未確認」⇒「未返信」⇒「返信済」の

　 ステータス項目はシステムで自動的に変更されます。
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応募項目の右側「メモを編集」からステータス変更画面を開けます。

応募者ごとの選考ステータスを変更できます。

8-2.  応募詳細ページから「選考ステータス」を更新する

①変更先ステータスを選択する

②詳細ステータスを選択する②詳細ステータスを選択する

③確定ボタンで保存する

32



法令順守をお願いいたします!!

１．弊社から知り得た一切の情報は守秘の対象になります。貴社内関係者

　 　 以外の第三者に開示又は漏洩することのないよう厳重な管理をお願いいたします。




２．応募者の個人情報の漏洩がないよう厳重な管理をお願いいたします。




３．初期設定時にお知らせするパスワード（お客様のお電話番号）は、


　 　 管理画面設定終了次第、お客様独自のパスワードに早急に変更してください。




４．「応募管理画面」は、 ワガシャdeDOMO／DOMONET／JOB上で


　 　 掲載されている求人情報に関わる管理のみにご活用ください。




５．添付する募集要項・自社HPリンクは、DOMONET／JOBに


　 　 ご掲載の求人情報に関連するもののみとしてください。




６．Web応募フォームは、応募者の自己申告、自己責任で作成されたものになります。

　 　 したがって、弊社はその内容について一切の責任を負いません。



