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はじめに

この度は、「BitJob」をご利用いただきましてありがとうございます。

本書では、企業情報やお仕事情報などの各種情報を「BitJob」へ掲載するために使用する「BitJob管理画面」の基本操作に

ついて説明しています。

＜ご注意＞

1．本書の内容の一部または全部を、無断で転載することを禁止します。

2．本書の内容は予告なしに変更する事があります。

3．本書に掲載されている画面図の内容・レイアウトは、実際と異なる場合があります。

4．本書の内容は万全を期して作成しておりますが、万が一ご不審な点や誤りなどお気づきの点がありましたら、

下記へご連絡下さい。

5．運用した結果の影響については、弊社では責任をおいかねます。あらかじめご了承下さい。

6．入力方法をはじめとする「BitJob管理画面」に関するお問い合わせは、下記運営局へご連絡下さい。

株式会社セントラルマーケット BitJob運営局

お問い合わせメールアドレス bitjob@cm-ket.jp
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ご利用の前に 動作環境 ・ 管理画面URL ・ 各種設定 ・ 他

BitJob管理画面をご利用いただく前に必ずお読み下さい。

◆動作環境
対応しているOS Windows98/ME/NT/2000/XP
ディスプレイ SVGA（800×600ドット） 以上の解像度 ※1024×768ドット以上を推奨
ブラウザ Internet Explorer 5.5 以上

◆管理画面URL
BitJob管理画面 ※URLは小文字入力してください。

http://bitjob.com/admin/login.html

◆各種設定
「BitJob」 「BitJob管理画面」 の正常動作、およびコンテンツの正常表示には、JavaScript、Cookie（クッキー）、
CSS（スタイルシート）の機能を利用します。
ブラウザの設定で、これらを有効にしておいてください。

◆IDとパスワードについて
BitJob では「BitJob管理画面」 にIDとパスワードを設定しております。
管理画面のID・パスワードの管理には十分ご注意下さい。

◆情報の更新について
「BitJob管理画面」 から入力いただいた情報は、以下の手順で更新されます。
・会社情報について －会社情報編集後、リアルタイムで更新されます。
・仕事情報について －仕事情報登録・編集後、BitJob運営局にて承認いたします。 承認後、サイトに更新されます。
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1．機能を利用する 1-1 ログイン方法

BitJob管理画面になります。ご利用いただくには、毎回ログインを行ってください。

◆ ログイン方法

1．企業ＩＤとパスワードを入力します。

2．「ログイン」ボタンを押してください。
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1．機能を利用する 1-2 各機能の選択

BitJob管理画面になります。ログイン後表示されます。

◆ 仕事情報管理 （P7～）
－仕事情報の登録・修正を行います。

◆ エントリー管理 （P19～）
－応募者への対応を行います。

◆ 会社情報管理 （P26～）
－会社情報の更新を行います。

◆ 使い方 （P28～）
－サイトサポートやマニュアルになります。

■ＢｉｔＪｏｂからのお知らせ

サイト内に変更や追加が発生した場合、

こちらにお知らせを案内致します。
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2．仕事情報管理

◆仕事情報管理

・仕事情報登録 －仕事情報の新規登録ができます。

・仕事情報一覧 －登録済み仕事情報を一覧表示します。

仕事情報の入力・編集ができます。
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2．仕事情報管理 2-1 仕事情報登録

「仕事情報登録」を選択してください。

新しく仕事情報を入力する画面が表示されます。
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◆仕事情報の登録
※[必須]項目は必ず入力してください。

1． 「管理情報」 - 掲載日、公開区分を入力します。

・「掲載状況」について
掲載 － 承認後サイトに掲載されます
非公開 － サイトには掲載されません
終了 － サイト掲載中の仕事情報を終了します

・「掲載期間」は入力日以降の日付を入力して下さい。
（過去の日付はエラーとなります。）

・「仕事No.」は、仕事情報を管理するためのものです。
任意の番号を入力してください。

例） Job-01   Job-02

2． 「採用情報」 - 職種・仕事内容などを入力します。

・「職種カテゴリ」・「職種カテゴリの詳細」は 該当する
ものをお選び下さい。

・「職種名」は覧や詳細の見出しに使うタイトルを記入
して下さい。

・「ヘッドライン」はPRに使うタイトルを入力して下さい。
・「ヘッドライン詳細」はPRしたい内容を入力して下さい。
・「仕事タイトル」は職種名を入力して下さい。
・「仕事内容」は仕事内容を入力して下さい。

（次頁の画面へ続く）

2．仕事情報管理 2-1 仕事情報登録

↓職種

←ヘッドライン

掲載イメージ

↑ヘッドライン詳細

「仕事情報登録」画面になります。
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2．仕事情報管理 2-1 仕事情報登録

（前頁の画面からの続き）

・「勤務地エリア」は該当する地域を選択して下さい。

・「勤務地・備考」では勤務地に関する情報を入力して
下さい。（実際の勤務地の住所など）

・「応募資格」は未経験可であれば、必ずチェックを入れて
下さい。

・「重視したい能力」は複数選択ができます。

（次頁の画面へ続く）
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2．仕事情報管理 2-1 仕事情報登録

（前頁の画面からの続き）

・「画像のUPLOAD」では、画像を2枚掲載する事が
できます。
［アップロードする画像について］

・画像のファイル形式はJPEG、1枚につき500KB以内で
登録してください。

・掲載画像は160（横）×120（縦）ピクセル程度に
リサイズされます。

・ご登録いただいた画像データは、掲載時に運営局側で
加工する場合があります。予め、ご了承ください。

3．登録が終わりましたら、「プレビューを見る」ボタンを
押してください。

（次頁の画面へ続く）
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2．仕事情報管理 2-1 仕事情報登録

（前頁の画面からの続き）

4．登録プレビュー画面で入力内容を確認してください。

5．「仕事登録」ボタンを押すと入力内容が登録され、
完了画面になります。

※入力画面に戻る場合はブラウザの「戻る」ボタンを押して
ください。「職種カテゴリ」および「勤務エリア」の再入力を
お願い致します。

※登録プレビュー画面は実際にビットジョブに掲載される
画面とレイアウトが異なります。
登録後、仕事情報一覧よりご確認下さい。（P16)

※「仕事登録」ボタンを押す前に画面を閉じると、入力内容
は保存されませんのでご注意ください。

（次頁の画面へ続く）

← 画像１

← 画像２
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2．仕事情報管理 2-1 仕事情報登録

（前頁の画面からの続き）

6．「仕事登録」ボタンを押すと、「掲載依頼受付完了」画面
になります。

仕事情報が登録され、 「仕事情報一覧」に追加されます。

※運営局より承認されるまでは、サイトには掲載されませ
ん。承認後、以下の件名のメールが届きます。

「仕事情報の登録を承認しました[BitJob]」
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2．仕事情報管理 2-2 仕事情報一覧

「仕事情報一覧」を選択すると、仕事情報一覧が画面に表示されます。

「仕事情報一覧」を選択してください。

登録済みの仕事情報の一覧が表示され
ます。

◆ 仕事No
企業ごと任意のNoとなります。

◆ タイトル ( P 16 ～ )
仕事情報のタイトルになります。
「仕事詳細情報」画面になります。

◆ 勤務地
仕事情報の勤務地になります。

◆ 掲載開始
掲載開始日になります。

◆ 掲載終了
掲載終了日になります。

◆ 状態 ( P 15 ～ )
現在の状態になります。

◆ Ent ( P 17 ～ )
応募者のエントリー数になります。
「応募者一覧」画面になります。

◆ 編集 ( P 18 ～ )
仕事情報内容を変更できます。

◆ 新規入力 ( P8～ )
仕事情報の新規入力になります。
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2．仕事情報管理 2-2 仕事情報一覧

「仕事情報一覧」は以下のタブに分類されます。

掲載中 ・・・・ 状態は「掲載中」になります

掲載終了 ・・・・ 状態は「掲載終了」になります

非公開
・状態が「承認待ち」の場合－仕事情報を登録後、運営局の承認を待って
いる状態になります。承認後、掲載中となります。
・状態が「掲載待ち」の場合－運営局の承認はされましたが、登録時の

「掲載状況」にて「非公開」を選択している状態になります。
「掲載状況」を「掲載」にチェックを入れ直し、運営局からの承認後、
掲載中となります。
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2．仕事情報管理 2-2 仕事情報一覧

実際の掲載画面と同じ表示になります。

掲載画面を確認することができます。

タイトルの仕事名を選択すると「仕事詳細情報」画面になります。

↑ 画像１

↑ 画像２
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2．仕事情報管理 2-2 仕事情報一覧

仕事情報一覧の「Ent」をクリックすると
仕事名ごとの応募者を表示します。

◆ No
◆ 応募日－応募者が応募した日になります。
◆ 名前 －応募者の名前になります。

履歴書の閲覧が出来ます。
◆ 性別
◆ 年齢
◆ メッセージ ( P 23 )

－応募者とメッセージのやりとりができます。
◆ 対応状況 – 応募者に対する現在の対応

状況になります。

※応募者の一覧は 「エントリー管理」 > 「応募
者一覧」から確認できます。

エントリーの数字を選択すると「応募者一覧」画面になります。
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2．仕事情報管理 2-2 仕事情報一覧

仕事情報一覧の編集を選択すると「仕事情報編集」画面になります。

仕事編集後

「編集内容を確認する」ボタンを押してください。
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3．エントリー管理

◆エントリー管理

・応募者一覧 －応募者の一覧表示、応募者とのやりとりが出来ます。

・課金履歴 －課金履歴を表示します。
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3．エントリー管理 3-1 応募者一覧

エントリー管理の「応募者一覧」をクリックすると
全応募者を表示します。

◆ No
◆ 仕事名－応募があった仕事になります。
◆ 応募日－応募者が応募した日になります。
◆ 名前 －応募者の名前になります。

履歴書の閲覧が出来ます。(P21)

※名前+*** = 履歴書非公開
名前表示 = 履歴書公開（課金済み）

◆ 性別
◆ 年齢
◆ メッセージ ( P 23 )

－応募者とメッセージのやりとりができます。
◆ 対応状況 – 応募者に対する現在の対応

状況になります。

「応募者一覧」を選択すると、応募者一覧が画面に表示されます。
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3．エントリー管理 3-1 応募者一覧

応募者一覧の「名前」をクリックすると、
履歴書が表示されます。

簡易履歴書が表示されます。

・この応募者の詳細が知りたい場合
「履歴書の詳細を見る」をクリック
この応募者に興味があり、詳細が知りたい場合は、 「閲覧の

手続き」を行ってください。
※手続きにより、料金のお支払いが発生します。

・この応募者が希望条件に合わない
「不採用通知を出す（無料）」をクリック
この応募者が希望条件に合わず、有料の詳細情報を見ない

場合は、 「不採用通知」の手続きを行ってください。
※不採用通知を送信して選考は終了となります。

「履歴書」画面になります。
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3．エントリー管理 3-1 応募者一覧

「履歴書の詳細を見る」をクリックすると、
履歴書の公開確認が表示されます。

「確定する」をクリックすると閲覧料金が課金され、
応募者の履歴書の詳細を閲覧することができます。

閲覧料金はお1人につき、10,500円（税込み）が
課金されます。

「履歴書の公開確認」の画面になります。

「履歴書を閲覧する」ボタンを押すと

履歴書の詳細が表示されます。

（次頁へ続く）
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3．エントリー管理 3-1 応募者一覧

課金後は、応募者の「履歴書」の詳細が表示できます。

「メッセージ/対応履歴」をクリックすると
応募者とのメッセージのやり取りができます。
※応募者が会員登録をしている場合
やりとりの内容も履歴として残ります。

応募者によって対応状況を変更す
る事ができます。

「履歴書」をクリックすることで、履歴
書の画面に戻ります。
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3．エントリー管理 3-1 応募者一覧

応募者が会員登録をしていない場合の「履歴書」の詳細画面になります。

応募者が会員登録をしていないと
「メッセージ/対応履歴」は使用することができません。
その際は応募者と直接Eメール・お電話等でやりとりをし
て下さい。
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3．エントリー管理 3-2 課金履歴

エントリー管理より「課金履歴」を選択してくだ
さい。

対象年月日を設定後、検索ボタンで
該当年月日の課金履歴が表示されます。

◆ No
◆ 応募日－応募者が応募した日になります。
◆ 応募者名 －応募者の名前になります。

履歴書の閲覧が出来ます。
◆ 金額 －課金された金額になります。

※毎月月末締めになります。
その月に利用された料金の請求をさせて
いただきます。

「課金履歴」を選択すると、課金履歴が表示されます。
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4．会社情報管理

◆会社情報管理

・会社情報編集 －登録した会社情報の編集ができます。
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4．会社情報管理 4-1 会社情報編集

「会社情報編集」を選択してください。

編集後は「編集内容を確認する」ボタンを押してください。

※編集内容確認後、「編集を完了する」・「修正する」ボタンを押してください。

「会社情報編集」を選択すると、会社情報入力画面が表示されます。
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5．使い方

◆使い方

・サポートQ＆A －ビットジョブに関するQ＆Aになります。

・マニュアル －当マニュアルになります。
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5．使い方 5-1 サポートQ＆A

「サポートQ&A」を選択すると、サポートQ&Aが表示されます。

使い方より「サポートQ&A」を選択してくだ
さい。

以下の内容のサポートQ&Aが表示されま
す。

1．登録情報について

2．仕事情報の掲載について

3．応募者管理について

4．料金について

「サポートQ&A」をご覧いただきましても
解消しない問題、動作の不具合などにつ
きましては、次の内容を運営局までお送
りいただけますようお願いいたします。

・貴社名
・ご担当者様氏名
・ご連絡メールアドレス
・お問い合わせ内容

運営局お問い合わせメールアドレス
bitjob@cm-ket.jp.jp


