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1．各機能の説明（１／３） 

各部の機能は下図の通りです。 

※下図はトップページ 
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１．各機能の説明 

①仕事をさがす 
求人情報を探し
たい。 
(→Ｐ１０) 

②人材をさがす 
人材情報を探し
たい。 
(→Ｐ３５) 

③お問い合わせ 
メールアドレスを
お持ちでない方で
もお問い合わせい
ただけます。 
(→Ｐ６) 
 

④ログイン 
登録情報の編集など
を行えます。 
(→Ｐ２０、４６) 
 
 

⑤利用登録 
求人情報・人材情報
の詳細な内容の閲覧
には利用登録が必要
です。 
利用登録は無料です。 
(→Ｐ１７、４３) 

全体図 

①仕事をさがす 
こちらからも求
人情報をお探し
になれます。 

②人材をさがす 
こちらからも人
材情報をお探し
になれます。 
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1．各機能の説明（２／３） 

各部の機能は下図の通りです。 

※下図はトップページ 
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１．各機能の説明 

●イベント／セミナー情報 
イベントやセミナーの情報です。 
タイトルのリンクを押すと内容
の詳細を閲覧できます。 

全体図 

●最新の求人情報 
最新の求人情報が表示されます。 
【求人詳細を見る】を押すと内
容の詳細を閲覧できます。 
※内容の詳細を閲覧するには利
用登録が必要です。 

●特定条件の求人情報 
画像を押すと、それぞれ 
「週１日からOK」な求人情報、
「ブランク有OK」な求人情報
が一覧表示されます。 
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1．各機能の説明（３／３） 

各部の機能は下図の通りです。 

※下図はトップページ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

p5 

１．各機能の説明 

●お知らせ 
各種お知らせが表示されます。 
求職者の方は左側、企業の方
は右側を閲覧してください。 

全体図 

●お問い合わせ 
メールアドレスをお持ち
でない方でもお問い合わ
せいただけます。 
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2．お問い合わせ方法（１／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ①ページ上部の【お問い合わせ】もしくはページ下部の【メールを送る】を押します。 
     （お問い合わせフォームが開きます） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

p6 

2．お問い合わせ 
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2．お問い合わせ方法（２／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ②必要な項目を入力し、【確認する】を押します。 

     電話番号かメールアドレスはいずれか連絡の取れる項目を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ③確認画面が開きます。 
     (修正をしたい個所があった場合は、ページ左下の【戻る】を押すと再度入力画面 
     に戻ります。) 
     内容を確認後、ページ右下の【送信する】を押します。 
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2．お問い合わせ 

●電話番号、メールアドレス 
電話番号とメールアドレスはいず
れか片方の連絡が取れる項目を入
力してください。 

●企業名 
企業の方は企業名を入力してくだ
さい。 
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2．お問い合わせ方法（３／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ⑥完了すると、完了画面が開きます。 
     (メールアドレスを入力された場合、確認メールが届きます。) 
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2．お問い合わせ 
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求職者向け 

操作説明 
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求職者向け 操作説明 
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３-１．仕事（求人情報）をさがすとき（１／５） 

 

 

 

 

 

 

 ①トップページ【仕事をさがす】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ②トップページ【仕事をさがす】を押します。 
  （以下、【項目からさがす】で項目ボタンを押した後の説明になります） 
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求職者向け 操作説明 

●項目からさがす 
各種項目から検索できます。 

●キーワードからさがす 
企業名などキーワードを入れて検
索できます。 

●地図からさがす 
求人情報の就業場所から検索でき
ます。 
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３-１．仕事（求人情報）をさがすとき（２／５） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※【項目からさがす】で「業種」を選択した例です。 

 ③前ページで選択した項目の中でさらに詳細な項目を選択します。 
  （複数選択が可能です。選択した項目は赤くなります） 

  選択後、ページ右下の【次へ】を押します。 
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求職者向け 操作説明 
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３-１．仕事（求人情報）をさがすとき（３／５） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ※【項目からさがす】で「業種」を選択した例です。 

 ④前ページで選択した項目、詳細条件があらかじめ選択されている状態で表示されます。 

  検索条件を追加するには【1.検索項目の選択】のボタンを押します。 

  【2.検索条件の詳細選択】部分が切り替わるので、詳細な条件をチェックします。 

  【3.検索条件の表示】部分で選択している検索条件を確認してください。 

  【4.検索の実行】のボタンを押して検索してください。 
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求職者向け 操作説明 

●検索件数 
選択している検索条件に合
う求人数です。 

3. 検索条件の表示 
各項目で選択した詳細条件
が表示されます。 

4. 検索の実行 
選択している条件で検索を
行います。 

1. 検索項目の選択 
検索条件とする項目が切り
替わります。 

2. 検索条件の詳細選択 
選択した項目から検索したい
詳細な条件を選択してくださ
い。（複数チェック可） 



□□□簡易マニュアル 

©2011 会社名を入力／株式会社○○○ 

３-１．仕事（求人情報）をさがすとき（４／５） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 ⑤選択した条件で絞られた求人情報が一覧表示されます。 

  【この求人の詳細を見る】を押すと求人情報の詳細な内容が閲覧できます。 
  （事前の利用登録が必要です） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥ 【この求人の詳細を見る】を押した際、ログインしていなければマイページログイン 
   画面が開きます。 
   利用登録時に登録したログインID、パスワードを入力して【ログイン】を押してく 
   ださい。 
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求職者向け 操作説明 

●リクエスト 
この求人情報を持つ企業に興味
がある意向を送信できます。 
※事前の利用登録が必要です。 
(→Ｐ１５) 

●求人情報 概要 
求人情報の概要です。 

●この求人の詳細を見る 
この求人情報の詳細な内容が表
示されます。 
※事前の利用登録が必要です。 
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３-１．仕事（求人情報）をさがすとき（５／５） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ⑤求人情報の詳細な内容が表示されます。 

p14 

求職者向け 操作説明 

●この求人にリクエストする 
ここからもリクエストが送信で
きます。(→Ｐ１５) 

●求人情報の詳細 
求人情報の詳細な内容です。 

●企業情報を見る 
この求人情報を持つ企業情報を
閲覧できます。 
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３-２．リクエストを送信する（１／２） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ①リクエストは「求人一覧」の画面と「求人詳細」の画面から送信できます。 

 

  リクエストとは、採用選考を受けてみたい企業や面談したい人材に対しアプローチを行 
  う機能です。 
  リクエストは採用選考の意向を表明するものであり、採用の決定を示すものではありません 
  のでご注意ください。 
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求職者向け 操作説明 
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３-２．リクエストを送信する（２／２） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②【この求人にリクエストする】を押すと「リクエストを送りますか？」と確認が 
  表示されます。 

  求人内容を確認後、【OK】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③完了すると、完了画面が開きます。 
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求職者向け 操作説明 
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３-３．求職者の利用登録（１／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ①トップページ【利用登録】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②【ニシアの方はこちら】を押します(登録フォームが開きます)。 
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求職者向け 操作説明 
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求職者向け 操作説明 

３-３．求職者の利用登録（２／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ③登録フォームに【ログイン情報・連絡先】を入力します。 
  入力後、ページ一番下の【次へ】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④以降、【基本情報】【資格・免許・学歴】【希望・現状】を入力します。 
 【希望・現状】入力後、ページ一番下の【次へ】を押すと確認画面へ進みます。 

登録者の方へ 
ID・パスワードは 
8文字以上にしてください。 
(ID・パスワードはログインに
使用しますので、忘れないよう
にメモ帳などに控えておいてく
ださい。) 
※登録後、IDは変更できません
のでご注意ください 
(パスワードは変更可能です) 
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３-３．求職者の利用登録（３／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ⑤確認画面が開きます。 
  (修正をしたい個所があった場合は、ページ左下の【戻る】を押すと再度入力画面 
  に戻ります。) 

  内容を確認後、ページ一番下の【登録】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥完了すると、完了画面が開きます。 
  (登録完了時点からみやざきシニア人材バンクシステムをご利用できます。 
  メールアドレスを登録された場合、確認メールが届きます。) 
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求職者向け 操作説明 
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３-４．マイページ ログイン 

 

 

 

 

 

 

 ①トップページから【ログイン】を押します。 

  マイページログイン画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ②利用登録時に登録したログインID、パスワードを入力して【ログイン】を押してください。 
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求職者向け 操作説明 
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３-５．マイページ トップページ 

  マイページにログインした直後のページです。 
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求職者向け 操作説明 

●ログアウト 
マイページからログアウトしま
す。マイページのご使用が終
わった時は必ずログアウトして
ください。 

●求職者向けお知らせ 
求職者向けお知らせが表示され
ます。 

●おすすめ求人 
登録された情報に合う求人情報
をシステムが自動で選出し表示
します。 

●企業からのリクエスト 
企業からログイン者宛のリクエ
スト情報が表示されます。 
【リク】のアイコンが表示され
ているものは、企業とログイン
者がお互いにリクエストを送り
あっている情報を示します。 
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３-６．マイページ 登録内容 確認／編集 

  ここでは以下のことが行えます。 

  ・登録内容の変更 

  ・情報有効期限の更新依頼 

  ・登録内容の削除依頼 

 

  【登録内容の変更】を行う（１／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  ①右メニューから【登録内容 確認／編集】を押します 
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求職者向け 操作説明 
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3-６．マイページ 登録内容 確認／編集 

  【登録内容の変更】を行う（２／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ②入力内容を確認し、ページ一番下の【登録内容変更】を押すと確認画面へ進みます。 

  登録内容を変更する際は必ずパスワードを入力してください。 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

  ③確認画面が開きます。 
  (修正をしたい個所があった場合は、ページ左下の【戻る】を押すと再度入力画面 
  に戻ります。) 

  内容を確認後、ページ一番下の【登録】を押します 
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求職者向け 操作説明 
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3-６．マイページ 登録内容 確認／編集 

  【登録内容の変更】を行う（３／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ④完了すると、完了画面が開きます。 
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求職者向け 操作説明 
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3-６．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【情報有効期限の更新依頼】を行う（１／３） 

  

 ※求職者の有効期限は登録された次の月から数えて１年間です。 
  継続して情報の掲載、システムのご使用を希望される場合は必ず有効期限の更新依頼 
  を送信するようにしてください。 

  メールアドレスが登録されている方には有効期限が切れる１か月前にその旨を伝える 
  メールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

  ①右メニューから【登録内容 確認／編集】を押します 
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求職者向け 操作説明 
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3-６．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【情報有効期限の更新依頼】を行う（２／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ①有効期限が切れる１か月前になると、【登録内容 確認／編集】画面の上部に 
  【更新依頼を送る】のボタンが表示されます。 

   継続して情報の掲載、システムのご使用を希望される場合はボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

  

  

 ②確認が表示されますので【OK】を押します。 
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求職者向け 操作説明 
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3-６．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【情報有効期限の更新依頼】を行う（３／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ③完了すると、完了画面が開きます。 
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求職者向け 操作説明 
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3-６．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【登録内容の削除依頼】を行う（１／３） 

  

 ※何かしらの理由からシステムを利用する必要がなくなった場合は削除依頼を送信 
  してください。 
  情報の掲載の停止とマイページのご利用が停止されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

  ①右メニューから【登録内容 確認／編集】を押します 
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求職者向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 
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3-６．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【登録内容の削除依頼】を行う（２／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ①【登録内容 確認／編集】画面の下部に【削除依頼を送る】のボタンが表示されています。 

   情報の掲載の停止を希望される場合はボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

  

  

 ②確認が表示されますので【OK】を押します。 
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求職者向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 
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3-６．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【登録内容の削除依頼】を行う（３／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ③完了すると、完了画面が開きます 

  削除依頼の送信が完了した時点で情報の掲載は停止されます。 

  その後、当バンクが確認した後、情報が削除されます。 
  メールアドレスが登録されている場合、削除された旨が記載されたメールが 
  送信されます。 
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求職者向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 
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３-７．マイページのパスワードを忘れてしまった場合（１／３）  

 

 ・マイページのパスワードを忘れてしまった場合、再発行することができますが 
  利用登録時、メールアドレスを登録されていない方はこの機能をご使用いただ 
  けないためお問い合わせフォームやお電話など直接当バンクまでご連絡ください。 

 ・ログインIDを忘れてしまった場合も直接当バンクまでご連絡ください。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ①トップページから【ログイン】を押します。 

  マイページログイン画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ②【※パスワードを忘れた方はこちら】を押します。 
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求職者向け 操作説明 
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３-７．マイページのパスワードを忘れてしまった場合（２／３）  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 ③「ログインID」「メールアドレス」を入力し、【送信する】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④登録したメールアドレスにパスワード変更用のURLが記載されたメールが送信されます。 

  メールを受信して30分以内に記載されているパスワード変更用URLにアクセスしてください。 

  30分以上経ち、URLが無効になってしまった場合、③の手順からやり直してください。 
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求職者向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 

©2011 会社名を入力／株式会社○○○ 

３-７．マイページのパスワードを忘れてしまった場合（３／３）  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 ⑤パスワード変更用URLにアクセスするとパスワード再取得画面が表示されます。 

  新しいパスワードを入力し、【パスワードを変更する】を押します。 

  新しく入力されたパスワードを忘れないようご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥変更が完了すると、完了画面が開きます。 

  変更前のパスワードは使えなくなりますのでご注意ください。 
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求職者向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 
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求人企業向け 

操作説明 
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求人企業向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 
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４-１．人材（求職者情報）をさがすとき（１／５） 

 

 

 

 

 

 

 ①トップページ【人材をさがす】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ②トップページ【人材をさがす】を押します。 
  （以下、【項目からさがす】で項目ボタンを押した後の説明になります） 
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求人企業向け 操作説明 

●項目からさがす 
各種項目から検索できます。 

●キーワードからさがす 
企業名などキーワードを入れて検
索できます。 

●地図からさがす 
求人情報の就業場所から検索でき
ます。 
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４-１．人材（求職者情報）をさがすとき（２／５） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※【項目からさがす】で「職種」を選択した例です。 

 ③前ページで選択した項目の中でさらに詳細な項目を選択します。 
  （複数選択が可能です。選択した項目は赤くなります） 

  選択後、ページ右下の【次へ】を押します。 
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求人企業向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 
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４-１．人材（求職者情報）をさがすとき（３／５） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ※【項目からさがす】で「職種」を選択した例です。 

 ④前ページで選択した項目、詳細条件があらかじめ選択されている状態で表示されます。 

  検索条件を追加するには【1.検索項目の選択】のボタンを押します。 

  【2.検索条件の詳細選択】部分が切り替わるので、詳細な条件をチェックします。 

  【3.検索条件の表示】部分で選択している検索条件を確認してください。 

  【4.検索の実行】のボタンを押して検索してください。 
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求人企業向け 操作説明 

●検索件数 
選択している検索条件に合
う求人数です。 

3. 検索条件の表示 
各項目で選択した詳細条件
が表示されます。 

4. 検索の実行 
選択している条件で検索を
行います。 

1. 検索項目の選択 
検索条件とする項目が切り
替わります。 

2. 検索条件の詳細選択 
選択した項目から検索したい
詳細な条件を選択してくださ
い。（複数チェック可） 
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４-１．人材（求職者情報）をさがすとき（４／５） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 ⑤選択した条件で絞られた人材情報が一覧表示されます。 

  【この人材の詳細を見る】を押すと人材情報の詳細な内容が閲覧できます。 
  （事前の利用登録が必要です） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥ 【この人材の詳細を見る】を押した際、ログインしていなければマイページログイン 
   画面が開きます。 
   利用登録時に登録したログインID、パスワードを入力して【ログイン】を押してく 
   ださい。 
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求人企業向け 操作説明 

●リクエスト 
この人材に興味がある意向を送
信できます。 
※事前の利用登録が必要です。 
(→Ｐ４０) 

●この人材の詳細を見る 
この人材情報の詳細な内容が表
示されます。 
※事前の利用登録が必要です。 

●人材情報 概要 
人材情報の概要です。 



□□□簡易マニュアル 

©2011 会社名を入力／株式会社○○○ 

４-１．人材（求職者情報）をさがすとき（５／５） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑦求人情報の詳細な内容が表示されます。 
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求人企業向け 操作説明 

●求人情報の詳細 
求人情報の詳細な内容です。 

●この人材にリクエストする 
ここからもリクエストが送信で
きます。 
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４-２．リクエストを送信する（１／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ①リクエストは「人材一覧」の画面と「人材詳細」の画面から送信できます。 

 

  リクエストとは、採用選考を受けてみたい企業や面談したい人材に対しアプローチを行 
  う機能です。 
  リクエストは採用選考の意向を表明するものであり、採用の決定を示すものではありません 
  のでご注意ください。 

 

p40 

求人企業向け 操作説明 
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４-２．リクエストを送信する（２／３） 

 

 

 

 

 

 

 ②【この人材にリクエストする】を押すと現在掲載中の求人情報の一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③求人情報の一覧が表示されます。 

 【1. リクエストを送信する求人情報を選択】 
  リクエストを送信しようとしている人材情報に対して、現在掲載中のどの求人情報の内容で 
  リクエストを送信するかを選択してください。（複数選択可） 

 【2. この求人情報に来ているリクエスト数】 
  各求人情報に対して、別の人材情報から届いているリクエスト数が表示されます。 
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求人企業向け 操作説明 

2. この求人情報に来ているリ
クエスト数 
選択しようとしている求人情報
に対して、別の人材情報から届
いているリクエスト数です。 

●すでにリクエストを送信して
いる求人情報 
リクエストを送信しようとして
いる人材情報に対して、すでに
リクエストを送信している求人
情報はグレーで表示されます。 

1. リクエストを送信する求人
情報を選択 
選択しようとしている求人情報
に対して、別の人材情報から届
いているリクエスト数です。 



□□□簡易マニュアル 
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４-２．リクエストを送信する（３／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④【この人材にリクエストする】を押すと「リクエストを送りますか？」と確認が 
  表示されます。 

  内容を確認後、【OK】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑤完了すると、完了画面が開きます。 
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求人企業向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 
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４-３．求人企業の利用登録（１／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ①トップページ【利用登録】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②【企業の方はこちら】を押します(登録フォームが開きます)。 
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求人企業向け 操作説明 
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求人企業向け 操作説明 

４-３ ．求人企業の利用登録（２／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③登録フォームに【ログイン情報】を入力します。 
  入力後、ページ一番下の【次へ】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 ④以降、【基本情報】【詳細情報】【オプション情報】を入力します。 

 【オプション情報】入力後、ページ一番下の【次へ】を押すと確認画面へ進みます。 

登録者の方へ 
ID・パスワードは 
8文字以上にしてください。 
(ID・パスワードはログインに
使用しますので、忘れないよう
にメモ帳などに控えておいてく
ださい。) 
※登録後、IDは変更できません
のでご注意ください 
(パスワードは変更可能です) 
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求人企業向け 操作説明 

４-３ ．求人企業の利用登録（３／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ⑤確認画面が開きます。 
  (修正をしたい個所があった場合は、ページ左下の【戻る】を押すと再度入力画面 
  に戻ります。) 

  内容を確認後、ページ一番下の【登録】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥完了すると、完了画面が開きます。 
  求人情報はマイページにログインして追加してください。 
  (登録完了時点からみやざきシニア人材バンクシステムをご利用できます。 
  登録されたメールアドレスに確認メールが届きます。) 
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４-４．マイページ ログイン 

 

 

 

 

 

 

 ①トップページから【ログイン】を押します。 

  マイページログイン画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ②利用登録時に登録したログインID、パスワードを入力して【ログイン】を押してください。 
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求人企業向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 
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４-５．マイページ トップページ 

  マイページにログインした直後のページです。 
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求人企業向け 操作説明 

●ログアウト 
マイページからログアウトしま
す。マイページのご使用が終
わった時は必ずログアウトして
ください。 

●おすすめ求人 
登録された各求人情報に合う人
材情報をシステムが自動で選出
し表示します。 

●人材からのリクエスト 
ここには掲載中の求人情報が一
覧表示され、右側に【リクエス
ト数】として人材からのリクエ
スト数が表示されます。 
【リクエスト数】のリンクを押
すと各求人に対する人材情報の
一覧が表示されます。 
(→Ｐ４８) 

●企業向けお知らせ 
企業向けお知らせが表示されます。 
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４-６．マイページ リクエスト一覧（１／２） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  ①右メニューから【リクエスト一覧】を押します。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ②現在掲載中の求人情報が一覧表示されます。 

  各求人情報の右側に、その求人情報に対して人材から送られている【リクエスト数】 
  が表示されます。 

  【リクエスト数】のリンクを押すとリクエストを送信している人材の一覧が表示されます。 
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求人企業向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 

©2011 会社名を入力／株式会社○○○ 

４-６．マイページ リクエスト一覧（２／２） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ③リクエストを送信している人材の一覧が表示されます。 

  リンクを押すと人材の詳細情報を閲覧できます。 

     のアイコンが表示されているものは、その人材情報に対して求人側からもリクエスト 
  を送っている情報を示します。 
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求人企業向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 
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４-７．マイページ 登録内容 確認／編集 

  ここでは以下のことが行えます。 

  ・登録内容の変更 

  ・求人情報の新規追加 

  ・情報有効期限の更新依頼 

  ・登録内容の削除依頼 

 

  【登録内容の変更】を行う（１／４） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  ①右メニューから【登録内容 確認／編集】を押します。 
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求人企業向け 操作説明 



□□□簡易マニュアル 

©2011 会社名を入力／株式会社○○○ 

４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

  【登録内容の変更】を行う（２／４） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ② 「登録内容 確認／編集」画面が開きます。 

  企業情報に対する処理を行う場合は【企業情報へ】を押します。 

  求人情報に対する処理を行う場合は該当する求人情報を選択し、リンクを押します。 
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求人企業向け 操作説明 

●求人情報 確認／編集 
現在掲載中の求人情報を選択し
処理が行えます。 

●企業情報 確認／編集 
企業情報に対する処理が行えます。 
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４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

  【登録内容の変更】を行う（３／４） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③入力内容を確認し、ページ一番下の【登録内容変更】を押すと確認画面へ進みます。 

  企業情報の登録内容を変更する際は必ずパスワードを入力してください。 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 ④確認画面が開きます。 
  (修正をしたい個所があった場合は、ページ左下の【登録内容を編集する】を押すと再度 
  入力画面に戻ります。) 

  内容を確認後、ページ一番下の【登録する】を押します。 
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求人企業向け 操作説明 
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４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

  【登録内容の変更】を行う（４／４） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑤完了すると、完了画面が開きます。 
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求人企業向け 操作説明 
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４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

  【求人情報の新規追加】を行う（１／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ① 「登録内容 確認／編集」画面で【求人情報を追加】を押します。 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

 ②入力画面が開きます。 

  内容を入力後、ページ一番下の【新規登録】を押します。 
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求人企業向け 操作説明 
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４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

  【求人情報の新規追加】を行う（２／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ③確認画面が開きます。 
  (修正をしたい個所があった場合は、ページ左下の【登録内容を編集する】を押すと再度 
  入力画面に戻ります。) 

  内容を確認後、ページ一番下の【登録する】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ④完了すると、完了画面が開きます。 

  登録が完了した時点で情報が掲載されます。 
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©2011 会社名を入力／株式会社○○○ 

４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

  【求人情報の新規追加】を行う（３／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ⑤別の新規登録方法です。 

  掲載中の求人情報を選択します。 

 

 

 

 

 

 

  

 ⑥【求人情報をコピーする】を押すと、選択した求人情報をコピーして新規の求人情報を 
  登録できます。 

  コピーした後は必要な部分だけを書き換え、①から④までの手順を繰り返してください。 
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©2011 会社名を入力／株式会社○○○ 

４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【情報有効期限の更新依頼】を行う（１／３） 

  

 ※求人情報の有効期限は登録された次の月から数えて３か月です。 
  継続して情報の掲載を希望される場合は必ず有効期限の更新依頼を送信するよう 
  にしてください。 

  企業情報に登録されている登録担当者メールアドレス宛に、有効期限が切れる 
  １か月前にその旨を伝えるメールが送信されます。 

  企業情報には有効期限はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

  ①「登録内容 確認／編集」画面から有効期限を更新する求人情報を選択します。 
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©2011 会社名を入力／株式会社○○○ 

４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【情報有効期限の更新依頼】を行う（２／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ①有効期限が切れる１か月前になると、【登録内容 確認／編集】画面の上部に 
  【更新依頼を送る】のボタンが表示されます。 

   継続して情報の掲載、システムのご使用を希望される場合はボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

  

  

 ②確認が表示されますので【OK】を押します。 
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©2011 会社名を入力／株式会社○○○ 

４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【情報有効期限の更新依頼】を行う（３／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③完了すると、完了画面が開きます。 
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©2011 会社名を入力／株式会社○○○ 

４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【登録内容の削除依頼】を行う（１／３） 

  

 ※何かしらの理由からシステムを利用する必要がなくなった場合は企業情報から 
  削除依頼を送信してください。 
  求人情報の掲載が全て停止され、マイページのご利用が停止されます。 

 ※個々の求人情報の掲載を停止する場合は該当する求人情報から削除依頼を送信 
  してください。 
  求人情報の掲載のみ停止され、マイページは引き続きご利用いただけます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 ①システムの利用を停止する場合は【企業情報へ】を押します。 

  求人情報の掲載を停止する場合は該当する求人情報を選択します。 
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©2011 会社名を入力／株式会社○○○ 

４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【登録内容の削除依頼】を行う（２／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ①【登録内容 確認／編集】画面の下部に【削除依頼を送る】のボタンが表示されています。 

   情報の掲載の停止を希望される場合はボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

  

  

 ②確認が表示されますので【OK】を押します。 
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４-７ ．マイページ 登録内容 確認／編集 

 

 【登録内容の削除依頼】を行う（３／３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ③完了すると、完了画面が開きます 

  削除依頼の送信が完了した時点で情報の掲載は停止されます。 

  その後、当バンクが確認した後、情報が削除されます。 
  企業情報に登録されている登録担当者メールアドレス宛に、削除された旨が記載された 
  メールが送信されます。 
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４-８．マイページのパスワードを忘れてしまった場合（１／３）  

 

 ・マイページのパスワードを忘れてしまった場合、再発行することができますが 
  利用登録時、企業情報に登録されているメールアドレスを使用しますのでご注 
  意ください。 

 ・ログインIDを忘れてしまった場合は直接当バンクまでご連絡ください。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ①トップページから【ログイン】を押します。 

  マイページログイン画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ②【※パスワードを忘れた方はこちら】を押します。 
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４-８ ．マイページのパスワードを忘れてしまった場合（２／３）  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 ③「ログインID」「メールアドレス」を入力し、【送信する】を押します。 

  メールアドレスには企業情報で登録した登録担当者のメールアドレスを入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④登録したメールアドレスにパスワード変更用のURLが記載されたメールが送信されます。 

  メールを受信して30分以内に記載されているパスワード変更用URLにアクセスしてください。 

  30分以上経ち、URLが無効になってしまった場合、③の手順からやり直してください。 
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４-８ ．マイページのパスワードを忘れてしまった場合（３／３）  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 ⑤パスワード変更用URLにアクセスするとパスワード再取得画面が表示されます。 

  新しいパスワードを入力し、【パスワードを変更する】を押します。 

  新しく入力されたパスワードを忘れないようご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥変更が完了すると、完了画面が開きます。 

  変更前のパスワードは使えなくなりますのでご注意ください。 
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