
人事・採用ご担当者様

『採用エージェント
ご利用マニュアル

株式会社アイ・キュー 【人材
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エージェントnavi』
マニュアル

人材バンクネット】事務局



1，会員登録する
2，会社情報を登録する
3，募集要項を入力する

●人材を指定してオーダーを出す場合

◆ 準備

◆ 運用（ご利用開始後）
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1，会員登録する

①トップページの「無料会員登録」ボタンをクリックします

トップページ

①①①①

②ご利用に際し、「サービス利用規約」に同意いただきます

3

②②②②

ボタンをクリックします。

いただきます。

※詳細はP,20を参照



③③③③

③企業情報を登録します。

③③③③

④弊社から、登録されたメールアドレス宛に、お申し
のメールが届きます。登録内容の審査をさせていただき
日以内に結果のご連絡をいたします。

件名：採用エージェントNavi  ご入会受付のお知らせ

4

し込み受理
をさせていただき、3営業



⑤弊社より審査結果のメールが届きます。メール本文中
ク先をクリックすると、パスワード登録画面が開きます

件名；採用エージェントNavi  会員登録完了のお知らせ

⑤⑤⑤⑤

⑥パスワードを登録し、会員登録完了です。

5

本文中のリン
きます。

※企業名やメールアドレスアカウント名、
文字のみ、数字のみなど、他人に推測
されやすい組み合わせを避けて、半角
英数大小文字8文字以上で任意のパス
ワードを登録してください。



①会社データ・連絡先を登録します。（必須項目は
までフォーム内が黄色になっています）

2，会社情報を登録する

カスタマイズ＞会社データ・連絡先

①①①①

②②②②

6

②「上記の内容で保存する」ボタンをクリックします

は入力される

求人情報の一部
として、貴社求
人への応募者に
表示します

募集要項提出・
人材指名時に採
用エージェント
に表示します

ボタンをクリックします。



3，募集要項を入力する

①画面左手の「募集要項の管理」の中の「新規作成
テキストをクリックします。

募集要項・人材の管理＞募集要項の管理＞新規作成

①①①①

②募集要項を入力します。（必須項目は
入力されるまでフォーム内が黄色になっ
ています）

7

③「上記の内容で登録する」というボタンをクリックします

※募集一職種につき、一件ずつ入力
してください

※同じ職種でも募集条件が異なる場
合は別途新規作成してください

採用エージェント・
応募者には非公開

新規作成」という

新規作成

②②②②

というボタンをクリックします。

③③③③



④募集要項の入力が完了すると、入力した求人情報
中」というタブに入り、入力した情報を確認できます

④④④④

8

求人情報は「募集
できます。

修正する場合にクリック修正する場合にクリック



①画面左手の「募集要項の管理」の中の「募集中の
うテキストをクリックします。

4，人材を探す

入力した募集要項をもとに、条件にマッチした人材

募集要項の管理＞募集中の求人＞この募集要項

①①①①

②登録されている募集中の求人一覧が表示されます
募集要項リストの中に記載されている「この募集要項
を探す」というボタンをクリックします。

9

③検索条件を入力し「人材を探す」ボタンをクリックします

③③③③

の求人」とい

人材を検索することができます。

募集要項の人材を探す

※募集要項ごとに人材を探せます
※人材を探すには、まず募集要項の

入力（P.7）が必要です

②②②②

されます。
募集要項の人材

入力した募集要項の内容が
反映されています

②②②②

ボタンをクリックします。

※希望職種・希望勤務地を
変更するには、募集要項
の「入力・編集」ボタン
をクリックして修正して
ください



①プロフィールを確認し、オファーをかけたい人材
ら「この人材を指名」というテキストをクリックします

5，指名した人材にオファーを

募集要項の管理＞募集中の求人＞人材を探す

②別ウィンドウで、指定人材を紹介できる人材紹介会社
れます。（複数の人材紹介会社に登録している人材
表示されます）

①①①①

10

AAAA社社社社

BBBB社社社社

CCCC社社社社

人材が見つかった
というテキストをクリックします。

にオファーを出す

※「▼詳細情報」をクリックすると
転職回数、マネジメント経験、英
語力が追加表示されます

人材紹介会社が表示さ
人材の場合、複数

②②②②

10

②②②②



③各社の社名をクリックすると詳細が表示されるので
介会社にオファーを出すか比較検討します。

③③③③AAAA社社社社

BBBB社社社社

CCCC社社社社

④オファーを申し込む人材紹介会社が決定
したら、「人材の紹介を申し込む」という
テキストをクリックします。

CCCC社社社社

A社

⑤選んだ人材紹介会社宛に送信するメッセージフォームが
オファーの旨を記入して「送信内容を確認する」ボタンをクリックします

⑤⑤⑤⑤

11

A社

されるので、どの紹

するメッセージフォームが表示されるので、
ボタンをクリックします。

④④④④

11



⑥人材紹介のオファーを出すと「指名・推薦リスト
に履歴が残ります。

募集要項の管理＞募集中の求人＞指名・推薦リスト

⑥⑥⑥⑥

12

リスト」というタブ

リスト

12



6，人材紹介会社からの連絡

人材の紹介を申し込んだ後に、人材紹介会社からの

①貴社からのオファーに対して、人材紹介会社が返信
セージ）すると、貴社で登録されたメールアドレス
らメッセージ到着のお知らせメールが届きます。

②メッセージが届いたら、画面左手の「メッセージボックス
クリックすると出現する「受信ボックス」というテキストをク
リックします

13

③③③③
②②②②

連絡を待つ

からの連絡を待ちます。

返信（WEBメッ
されたメールアドレス宛に、弊社か

メッセージボックス」を
というテキストをク

③受信メール一覧が表示されるので、
タイトルをクリックしてメール本文

Webブラウザで開いてください

13

を確認します。



7，書類選考する

人材紹介会社からオファーを受けるメッセージが届
されるので、キャリアシートを見て次の選考に進めるか

①オファーを受ける旨の連絡が届いたら、「指名・推薦
「候補者」のタブに人材リストが移動します。その候補者
フィールをクリックします。

募集要項・人材の管理＞募集要項の管理＞募集中

②別ウィンドウで表示されるキャリア
シートを見て、選考を進めるか判断し
ます。

①①①①

14

ます。

届いたら、詳細なキャリアシートが公開
めるか、書類選考します。

推薦」から
候補者のプロ

募集中＞候補者リスト

14

②②②②



8，面接に呼び出す

書類選考ののち、合格であれば面接に呼び出します。

①面接呼び出しのテキストをクリックします。

募集要項・人材の管理＞募集要項の管理＞募集中

①①①①①①①①

②別ウィンドウでメッセージ送信
フォームが開くので、ここから面接の
申し込みをします。

15

。

募集中＞候補者リスト

15

②②②②



9，選考（面接）結果を伝える

面接の結果（合否）を紹介会社に伝えます。

①面接の結果、合格であれば「内定通知」を、不合格
象者のチェックボックスにチェックを入れて「不合格
いうテキストをクリックします。

募集要項・人材の管理＞募集要項の管理＞募集中

②別ウィンドウでメッセージ送信フォームが開くので
選考結果を伝えます。

①①①①

16

②②②②

える

不合格であれば対
不合格にする」と

募集中＞候補者リスト

くので、ここから

16



10，クーポンを申請する

採用が成立したら、人材紹介会社への手数料を割り引

①クーポン申請のテキストをクリックします。

募集要項・人材の管理＞募集要項の管理＞募集中

②別ウィンドウでクーポン申請の画面が開くので、「
申請する」ボタンをクリックします。申請後は▲10
を人材紹介会社にお支払いいただきます。

①①①①

17

②②②②

引くクーポンを申請します。

募集中＞候補者リスト

、「クーポンを
10万円の手数料

①①①①

17



11，エージェントを探す

人材を指名せず、エージェントにオファーをかける方法

①「エージェントを探す」というテキストをクリックします

エージェントの管理＞エージェントを探す

②検索条件を入力し「サーチ」ボタンをクリックします

①①①①

18

方法です。

というテキストをクリックします。

②②②②

ボタンをクリックします。

18



③検索結果一覧に出てくる社名をクリックしエージェントの
を確認します。

③③③③③③③③

④オーダーを出すときには「紹介を依頼する」というテキストを
クリックします。

19

④④④④

をクリックしエージェントの詳細

というテキストを

19
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