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初期設定

S T E P  1

2

〇 は じ め は ご 自 分 で ！ # ロ グ イ ン

〇 次 は 店 舗 ご 担 当 者 様 ！ ＃ ア カ ウ ン ト 設 定

応募を増やそう

S T E P  2

〇 応 募 者 情 報 を 確 認 す る た め の 準 備 ① # 自 動 取 込 媒 体 申 請

〇 応 募 者 情 報 を 確 認 す る た め の 準 備 ② # 店 舗 マ ッ チ ン グ

〇 応 募 者 へ の 応 募 受 付 メ ー ル を 自 動 送 信 す る た め の 準 備 ＃ 自 動 返 信 メ ー ル

〇 応 募 者 へ の 応 募 受 付 メ ー ル を 自 動 送 信 す る た め の 準 備 ＃ 送 信 条 件 設 定

〇 求 人 原 稿 の 編 集

〇 求 人 原 稿 の 新 規 作 成

〇 応 募 数 の 確 認 ＃ 効 果 測 定

さ い ご に 選 考 状 況 の 可 視 化 ＃ 選 考 ス テ ー タ ス 変 更
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ま ず は こ こ ま で !



初期設定
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初 期 設 定S T E P  1

Ⅲ

Ⅰ お申し込み後 、ご担当者さま宛に 、ログインに必要な情報がメールで 2通届きます 。

件名 ： 【 E n t r y  P o c k e t 】 ア カ ウ ン ト の認証手続き依頼※有効期限 1週間 《 重要 》

件 名 ： 【 E n t r y  P o c k e t 】 ア カ ウ ン ト 認証手続き用の初期パスワー ド送付 ※有効期限 1週間※ 《 重 要 》

Ⅱ メールの案内に従い 、アカウント認証をしてください 。

Ⅲ 認証が完了したら 、管理画面にログインしてください 。

4

Ⅲ

＃ログイン

3分

ま ず は こ こ ま で !



初 期 設 定S T E P  1

Ⅰ

Ⅰ

Ⅳ

Ⅰ 各種設定＞アカウント設定＞新規登録でアカウント発行します 。

Ⅱ 店舗ご担当者様に 、ログインに必要な情報がメールで 2通届きます 。 （ 件 名 は前ページ と同 じ ）

Ⅲ 各種設定＞アカウント設定からすべてのアカウントの発行 ・承認状況を確認します 。

Ⅳ 認証されていない場合 、 「 再発行 」ボタンをクリックしてメールを再送信します 。

5

Ⅰ

Ⅳ

＃アカウント設定
5分

ま ず は こ こ ま で !



応募を増やそう

S T E P  2
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応 募 を 増 や そ うS T E P  2

Ⅰ 各種設定＞自動取込媒体設定＞自動取込媒体申請から 、求人媒体を申請します 。

Ⅱ 申請受付後 、マ イナビ側で認証作業をいたします 。少々お待ちください 。

Ⅲ 応募者情報が取り込まれると 、応募者管理＞応募者一覧に表示されるようになります 。

Ⅰ

Ⅰ

Ⅲ

応 募 者 情 報 を 確 認 す る た め の 準 備 ①

7

Ⅰ

Ⅲ

＃自動取込媒体申請
10分



応 募 を 増 や そ うS T E P  2

Ⅰ 各種設定＞店舗設定＞ （対象店舗の ）編集 を選択します 。

Ⅱ ページ最下部＞店舗マッチング条件 に 「各媒体で設定している求人原稿の店舗名 」を入力して 、

入力内容の保存＞更新 を押下します 。 これでその店舗への応募として応募者が振り分けられます 。

応 募 者 情 報 を 確 認 す る た め の 準 備 ②

Ⅰ Ⅱ

8

Ⅰ

Ⅱ

＃店舗マッチング

5分



応 募 を 増 や そ うS T E P  2

Ⅰ メールボックス＞テンプレート管理を選択します 。 （ は じ めからテンプレ ― ト 3種のご用意があります ）

Ⅱ 編集から 、種別＞自動返信 （優先度 x x ） 、 自動返信設定＞自動返信を有効にする を選択します 。

Ⅲ ページ下部＞自動返信条件 を設定し 、入力内容の保存＞更新 を押下します 。

Ⅰ

Ⅱ

Ⅱ

9

Ⅰ

Ⅱ

＃自動返信メール 5分応 募 者 へ の 応 募 受 付 メ ー ル を 自 動 送 信 す る た め の 準 備 ①



応 募 を 増 や そ うS T E P  2

3分

Ⅰ 自動返信メールの送信条件を設定する場合は 、前ページと同様に

メールテンプレート一覧 >  編集 ＞ ページ下部の自動返信条件 から選択します 。

【 応募者属性 】年齢 、性別 、職業 【応募経路 】媒体 、店舗 、職種 、グループ

※条件設定の必要がない項目は 、 “ 選択無し “ の ままで構いません 。

※職種…エンポケ求人原稿の職種のみ設定可能です 。 媒体の職種は設定できません 。

Ⅰ

＃送信条件設定応 募 者 へ の 応 募 受 付 メ ー ル を 自 動 送 信 す る た め の 準 備 ②

Ⅰ

1 0



応 募 を 増 や そ うS T E P  2

Ⅰ 採用 H P管理＞求人原稿管理＞編集から 、求人原稿を編集します 。

Ⅱ 編集完了後 、入力内容を確認＞更新を押すと 、求人原稿の編集が完了します 。

Ⅰ

Ⅱ

Ⅱ

※ 「 本 部 権 限 」 「 グ ル ー プ マ ネ ー ジ ャ ー 権 限 」 の み 可 能

Ⅰ

Ⅱ

5分

1 1



応 募 を 増 や そ うS T E P  2

Ⅰ 採用 H P管理＞求人原稿管理＞新規登録から 、求人原稿を作成します 。

Ⅱ その後の流れは 、編集と同じです 。

Ⅰ

ワンポイン ト

エンポケで作成した

求人原稿はどこに載るの？

イ ン ターネ ッ ト上に公開された求人原稿は 、

G o o g l eや Y a h o o !等の検索エンジンに

表示されます 。 貴社の採用サ イ ト から リ ン ク

を貼ることも可能です 。 また 、 I n d e e dや

求人ボッ クス等の求人まとめサ イ ト とも

連携しています 。

※ 「 本 部 権 限 」 「 グ ル ー プ マ ネ ー ジ ャ ー 権 限 」 の み 可 能

Ⅰ

15分

1 2



応 募 を 増 や そ うS T E P  2

Ⅰ 効果測定＞レポート一覧から採用活動の状況を確認します 。

Ⅱ 一番はじめに確認すると良いのは 、 【 エンポケ採用 H P 】 P V /応募数データです 。

Ⅰ

1 3

Ⅰ

＃効果測定

5分



採 用 活 動 全 体 を 状 況 把 握 し よ うさ い ご に

Ⅰ 応募者管理＞応募者一覧から 、選考ステータスを変更できます 。

Ⅱ 上記Ⅰを行うことで 、効果測定＞レポート一覧＞選考状況データから 、選考状況を確認できます 。

Ⅲ 店舗ご担当者様に 、選考ステータス変更のご対応を依頼しましょう 。

Ⅰ

Ⅱ

1 4

Ⅰ

Ⅱ

＃選考ステータス変更 1分

Ⅱ
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