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401｜アカウント設定企業管理画面マニュアル

アカウント設定
-01-

ドラピタ企業管理画面マニュアル
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アカウント設定0 1

01｜アカウント設定企業管理画面マニュアル

1 ドラピタシステム(no-reply@dorapita.com)から設定した

メールアドレス宛に「【ドラピタ】管理画面アカウントが

発行されました」という件名のメールが届きます。メール

内に記載のあるURLをクリックしてください。

メール本文



登録メールアドレスを入力して、「送信」ボタンをクリック

してください。

6

アカウント設定0 1

01｜アカウント設定企業管理画面マニュアル

2

PC版

画面上部に「指定のアドレスに設定用URLを送信しま

した。」と表示されれば、送信完了です。入力した

メールアドレス宛にパスワード設定メールが届きます。

3



ドラピタシステムからの「【ドラピタ】パスワードの設

定・再発行のお知らせ」という件名のメールが届きます。

メール内に記載のあるURLをクリックしてください。

7

アカウント設定0 1

01｜アカウント設定企業管理画面マニュアル

ドラピタシステムから送付されるURLの有
効期間は1時間となります。期間を過ぎた
場合は、再度申請が必要となりますのでご
注意ください。

設定用URLの有効期間

4

メール本文
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アカウント設定0 1

01｜アカウント設定企業管理画面マニュアル

5 ログインする際に使用するパスワードを決定し、

入力・再入力した後に「パスワードリセット」ボ

タンをクリックしてください。

画面上部に「パスワードを更新しました」と表示

されると、パスワード設定は完了です。

6

PC版

アカウントを追加したいときは

営業担当または制作担当までご連絡ください。追加したいアカウントのユーザー名・
メールアドレスをお伝えいただければ、新規発行いたします。
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アカウント設定0 1

01｜アカウント設定企業管理画面マニュアル

7 「【ドラピタ】管理画面アカウントが発行されました。」

という件名のメールに記載のあるログインIDと、設定し

たパスワードを入力し、「ログインする」ボタンをクリッ

クしてください。

PC版

メール本文



1002｜ホーム画面企業管理画面マニュアル

ホーム画面
-02-

ドラピタ企業管理画面マニュアル
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ホーム画面0 2

02｜ホーム画面企業管理画面マニュアル

PC版

1

4

5

メニュー1

マニュアルダウンロードボタン

やることリスト
各STEPごとに未対応の応募者、未読のメッセージがある場合に、その対応待ち件数
が表示されます。クリックすると応募者管理画面に遷移します。

やることリストのタスクがゼロの場合

全てのステップで未対応がない場合
は、「すべて完了しています」と表
示されます。

4

2

最新の応募者

直近、応募した応募者が5名まで一覧で表示されます。右下「応募者管理（すべ
て）」ボタンをクリックすると、応募者管理ページへ遷移します。

5

32

ログアウトボタン3
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ホーム画面0 2

02｜ホーム画面企業管理画面マニュアル

最新のスカウト・ハンティング候補者が上位5名まで一覧で表示されます。右下
「候補者をもっと見る」ボタンをクリックすると、スカウト・ハンティングページ
へ遷移します。

スカウト・ハンティング機能5

送信数の確認

ホーム画面上では、スカウト・ハンティングの累計送信数を確認

することができます。送信数からどれくらい応募につながったか

(応募数・応募率など) 詳細データを確認するには「効果測定」

ページをご確認ください！

PC版
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ホーム画面0 2

02｜ホーム画面企業管理画面マニュアル

5

6

現在掲載中の求人原稿が各原稿のPV数・応募数と合わせて表示されます。右下の
「効果測定」、「原稿管理」ボタンからそれぞれのページを確認することができます。

公開中の求人5

事務局からのお知らせ
新サービスのリリースやメンテナンス情報など、ドラピタ事務局からのお知らせが表
示されます。

6

ヘッダー部分のお知らせについて

ドラピタ事務局からの重要なお知らせは、管
理画面の最上部にも一定期間表示されます。



1403｜応募者管理企業管理画面マニュアル

応募者管理
-03-

ドラピタ企業管理画面マニュアル
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選考中のタスクを見える化する「やることリスト」をは

じめ、日々の業務に追われていても対応忘れを防止する

「リマインド・アラート機能」、最低限のやりとりでス

ムーズに面接日を調整できる「日程調整機能」など応募

者を逃さないための新機能を搭載します。

うっかりをなくす！
採用業務をもっとラクで効率的に01

MERIT

「Web履歴書」の導入により、履歴書が手元になくても

応募者のスクリーニングが可能に。定型文を送る必要な

し！メッセージはあくまでもサポート機能として、効率

的な選考を実現。人事担当者・ドライバー目線を追及し

たドラピタ独自の選考スタイルを提供します。

選考のムダをカット！
履歴書不要のスムーズ選考02

MERIT

出先でも選考OK！スマート管理で
時間を有効活用できます03

MERIT

選考の進行状況はひと目で確認できるように一覧化。内

定出しまで、すべてドラピタ内でワンストップ完結でき

るので、外出先でも対応可能に！スマホでかんたんに操

作できるモバイルファースト設計でいつでもどこでも安

心して採用業務ができます。

応募者管理を

大幅リニューアル！

※機能ごとで段階的にリリースを行っているため、マニュアルの記載内容と実際の仕様が一部異なる

場合がございます。あらかじめ、ご了承ください。
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応募者管理0 3

03｜応募者管理

1-1. 応募者管理のレイアウトを理解する

企業管理画面マニュアル

1

2

PC版 スマホ版

メニュー

応募者検索2

ステップの切り替えタブ3

3

4

応募者一覧4

※②～④に関しては、「 2.応募者を検索する」の詳細をご確認ください。

1

応募対応は動画でもチェックできます！

https://youtu.be/5Xc1IuJ6NQQ

https://youtu.be/5Xc1IuJ6NQQ

・面接日時の設定方法
・電話やメールで直接連絡をする場合
・連携媒体から応募が入った場合

https://youtu.be/5Xc1IuJ6NQQ
https://youtu.be/7AWYrahd0u4
https://youtu.be/5Xc1IuJ6NQQ
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応募者管理0 3

03｜応募者管理

1-2. 応募者を確認する

企業管理画面マニュアル

PC版

メニューバーの「応募者管理」をクリックします。1

2

日時設定・面接準備・選考結果のSTEPごとに、該当する応募者が一覧で表示されます。

検索下部にあるタブでSTEPを切り替えることが可能です。

ドラピタからのヒント

右側の赤いバッジは未対応の数の
表示です。すべて対応済みになる
とバッジはなくなります。

ホームにある「やることリスト」
とも連動しているので、進捗をス
ピーディに管理することができま
す。
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応募者管理0 3

03｜応募者管理企業管理画面マニュアル

1-3. 「日時設定」の応募者を確認する

PC版

応募経路ごとの表示方法

WEB応募の場合は、応募時に入力された氏名が
表示され、電話応募の場合は電話番号が表示さ
れます。

同じ応募者が重複して応募している場合は、
2回目以降から応募者名の右側に「重複応
募」とラベルが表示されます。

※WEB応募とTEL応募は別々で重複カウントされます。
※会員登録済みの応募者でもTEL応募の場合、応募者
情報は電話番号のみの取得となります。
※2025年3月リリース以降の応募が対象となります。

重複応募について

ページの切り替え1

2

3

表示件数の切り替え

表示順の切り替え

応募者プロフィールへ遷移4

5

6

応募された求人へ遷移

選考のやりとりへ遷移

WEB応募の表示

TEL応募の表示

2 31

5
6

4

表示順の切り替え
優先度順：対応の優先度順
降順：応募日の新しい順
昇順：応募日の古い順
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応募者管理0 3

03｜応募者管理企業管理画面マニュアル

タブの「日時設定」をクリックして、応募者を絞ります。1

2 「面接日時を提案する」ボタンをクリック。ボタンの文言が

対応状況に合わせて変わりますので、指示に沿って応募者と

のやりとりを進めてください。

▼日程調整依頼が来ている場合▼ 応募日が2日経過した場合

応募者一覧の選考ボタン表示について（PC版）

▼ WEB応募

TEL応募または連絡先取得した応募は、
かんたん選考の対象外のため、
「記録する」と表示されます。

▼ TEL応募

▼ 連絡先取得後の応募

▼応募者の返答待ちの場合

新着はボタン右上に、
赤バッジが表示されます。

アラート表示
について

※アラート表示に関しては、 『 04.かんたん選考』内にて、詳しく説明しています。
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応募者管理0 3

03｜応募者管理企業管理画面マニュアル

1-4. 「面接準備」の応募者を確認する
PC版

タブの「面接準備」をクリックして、応募者を絞ります。1

2 「面接日時を確定する」ボタンをクリック。ボタンの文言が

対応状況に合わせて変わりますので、指示に沿って応募者と

のやりとりを進めてください。

▼面接日確定した場合

▼未対応で2日経過した場合
面接日が確定した場合は、面接日が
表示されます。メッセージが未読の
場合は、赤バッジと「メッセージが
届いています」という表示がされま
す。

※面接日時の確定方法に関しては、 『 04.かんたん選考』内で詳しく説明しています。

▼面接日が確定前の場合

新着はボタン右上に、
赤バッジが表示されます。

応募者一覧の選考ボタン表示について（PC版）



1-5. 「選考結果」の応募者を確認する
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応募者管理0 3

03｜応募者管理企業管理画面マニュアル

1 タブの「選考結果」をクリックして、応募者を絞ります。

※選考結果の通知方法に関しては、『 04.かんたん選考』内で詳しく説明しています。

3 選考結果を通知すれば、選考は終了です。

2 面接予定日を過ぎている応募者は、

「選考結果を通知する」というボタンが表示されます 。

PC版

求職者が内定後、勤務開始している状態

求職者が内定後、辞退した状態

求職者が内定後、入社しなかった状態

求職者を不採用にした状態

求職者を不対応にした状態

求職者が辞退した状態

求職者に内定を出している状態

応募者一覧の選考ボタン表示について（PC版）

▼面接日が確定前の場合

▼未対応で2日経過した場合
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応募者管理0 3

03｜応募者管理

2. 応募者を検索する

企業管理画面マニュアル

応募者を検索する条件について1

1

2

下記、検索条件をもとに応募者を絞り込むことができます。

ロケーション
ロケーションを選択します（複数選択可）
選択した項目を削除する際は、
先頭にある「×」をクリックしてください。

募集職種
募集職種を選択します（複数選択可）
選択した項目を削除する際は、
先頭にある「×」をクリックしてください。

求人名称
求人名称を選択します（複数選択可）
選択した項目を削除する際は、
先頭にある「×」をクリックしてください。

PC版

【2025年6月リリース済み】
拠点名の表示へ変更となりました！

POINT
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応募者管理0 3

03｜応募者管理企業管理画面マニュアル

2 選択した条件で検索する

応募日

開始日から終了日を選択します。
直接入力または、カレンダーから日付を選択してく
ださい。

選考ステータス
表示する選考ステータスにチェックを入れてくださ
い。（複数選択可）

氏名 対象の応募者の名前を入力します。
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応募者管理0 3

03｜応募者管理企業管理画面マニュアル

3ｰ1. 応募者情報を確認する

応募者情報を確認する場合は、応募者名（氏名または

電話番号）をクリックしてください。

1

WEB応募の場合 TEL応募の場合

画面上部では応募者の応募状況を確認できます。2

WEB応募の場合

編集ボタン（※TEL応募のみ）1

2

3

前後の応募者を確認

応募された求人を確認

4 自社求人への応募履歴を確認

5 メモ機能

6 選考状況を確認

7 採用見送りボタン

TEL応募の場合

2

3

4

6 7

5

1
※
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応募者管理0 3

03｜応募者管理企業管理画面マニュアル

画面下部では応募者のプロフィールを確認できます。3

PC版

氏名(必須) ・ふりがな(任意）1

2

3

生年月日(必須)

性別(任意)

4 家族構成(任意)

5 住所(必須)

6 面接可能日・時間帯(必須)

7 その他特記事項(任意)

4

６

７

1

２

３

5

応募者プロフィールの入力優先度

ユーザーが入力するWeb履歴書(応募者プロ

フィール)の入力項目には優先度を設けています。

応募時に必要となる必須項目、スカウト時に必

要となる推奨項目、履歴書として必要となるそ

の他を任意項目としています。

8

8

顔写真のみ
未リリース

プロフィール写真(任意)
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応募者管理0 3

03｜応募者管理企業管理画面マニュアル

PC版

12

14

15

17

９

19

10 11

13

16

18

20

８

現在の勤務状況(推奨) 8

9

10

転職回数(推奨) 

勤務先会社名(推奨) 

11 雇用形態(推奨) 

12 業種(推奨) 

13 職種(推奨) 

運送・物流業の職種(推奨) 15

16

17

車両の形状(推奨) 

配送エリア(推奨) 

18 荷物の種類(推奨) 

19 年収(推奨) 

20 月収(推奨) 

14 ドライバーの経験(推奨) 

職務経歴
【 2025年6月リリース済み】
プロフィール項目に職務経歴、学歴・スキ
ル・経歴、希望条件が追加されます！

POINT
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応募者管理0 3

03｜応募者管理企業管理画面マニュアル

最終学歴(推奨) 21

22

23

学校名(任意) 

学部・学科名(任意) 

入学年月(任意) 24

25

26

卒業年月(任意) 

卒業区分(任意) 

PC版

運送・物流業の経験年数(推奨) 27

28 免許(必須) スキル・経験(推奨) 29

30 自己PR (推奨) 

PC版

23

25

21

22

24

26

学歴

スキル・経歴

27

28

30

31

29

職種ごとの年数(推奨) 29
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企業管理画面マニュアル

求職意欲(推奨) 31

32

33

希望職種(推奨) 

希望エリア(推奨) 

希望収入(推奨) 34

35 希望勤務形態(推奨) 

34

33

35

31

32

希望条件

PC版

03｜応募者管理

2026年4月より、応募者情報の同期項目が改善されました！

【同期対象に追加された項目】

・氏名、ふりがな

・住所、生年月日、性別、家族構成

・面接可能曜日、時間帯

・その他特記事項

応募後にプロフィールにて連絡先や住所、面接可能な時間帯が

変更された場合でも、常に最新の状態をご確認いただけます。
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3-2. 応募者のメールアドレス・電話番号を取得する

企業管理画面マニュアル

1 「連絡先を表示する」をクリックします。

2 確認画面にて、連絡先を取得することでの注意事項を

確認うえ、「連絡先を表示」をクリックします。

3 応募者への連絡はメールまたは電話にてご利用ください。

連絡先を表示する場合、面接日時の調整機能
とメッセージ機能が利用できなくなります。

応募者とメールや電話で、直接やりとりを行
いたい場合のみクリックしてください。
一度連絡先を表示すると取り消すことは不可
となりますので、ご注意ください。

取得した後のフローは「3-4. 面接日時を確
定する(連絡先を取得した場合)」をご確認く
ださい。

連絡先表示で利用できなくなる機能

03｜応募者管理
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企業管理画面マニュアル 03｜応募者管理

応募者情報はTEL応募のみプロフィールを編集するこ

とができます。必要項目を入力し、「編集する」ボタ

ンをクリックしてください。

3ｰ3. 応募者情報を編集する（TEL応募のみ）

1

PC版
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企業管理画面マニュアル 03｜応募者管理

4ｰ1. 応募者を確認する（連携媒体経由）

1

xxx@awesomegroup.co.jp

応募者情報について

応募通知メール内に、応募者の
【電話番号】【メールアドレス】が
記載されます。

各媒体での応募完了時には、ドラピタ
の会員・非会員が判別できないため、
ドラピタ上のデータでは非会員扱いと
なります。

そのため、「かんたん選考」機能の対
象外となります。

通常応募と異なる点

連携媒体から応募があった場合、応募者情報（氏名・メー

ルアドレス・電話番号）は通知メールで確認できます。

メール本文の一部抜粋

2025年9月11日応募経路統一化
リリース以前の応募が対象

2025年9月11日リリースいたしました応募経路の統一化によりド

ラピタと連携をしている集客媒体からの応募も、かんたん選考の

対象となりました。下記は、旧応募の対応方法となります。



メニューバー「応募者管理」をクリックします。

応募者管理ページ右上に表示されている「すべての応募者を

表示」をクリックし、すべての応募者を表示してください。

32

応募者管理0 3

1

2 応募者情報を確認する場合は、応募者名をクリックしてく

ださい。

4-2. 応募者情報を確認する（連携媒体経由）

PC版

一部連携媒体からの応募はかんたん選考の対象外です。

通常応募は「ステップ表示」にて表示されますが、一部連携媒体からの
該当応募に関しては「すべての応募者」にて表示される仕様となってお
ります

企業管理画面マニュアル 03｜応募者管理

2025年9月11日応募経路統一化
リリース以前の応募が対象
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3 応募者情報がご確認いただけます。

会員登録済みのプロフィール情報とは項目が異なりますの

で、お気を付けください。

各媒体での応募完了時には、ドラピタ
の会員・非会員が判別できないため、
ドラピタ上のデータでは非会員扱いと
なります。

そのため、「かんたん選考」機能の対
象外となっており、連絡先は最初から
公開されています。

通常応募と異なる点

企業管理画面マニュアル 03｜応募者管理

2025年9月11日応募経路統一化
リリース以前の応募が対象
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応募者詳細画面

4-3. 選考ステータスを更新する（連携媒体経由）

選考に応じて、ステータスは随時ご更新ください。ステータス

を適切に管理することで、社内での情報共有や対応履歴の把握

がスムーズになり、対応漏れや重複対応の防止にも繋がります。

通常応募とは応募者管理の方法が異なりますので、お気を付けください

かんたん選考リリース前（2025年4月8日以前）の応募者管理の仕様をそ
のまま引き継いでおり、ステータス変更とメモのご利用が可能です。
ユーザーは非会員のため、通知などは連動しておりません。連絡手段は
すべてメールまたは電話でお願いいたします。

1 選考ステータス 2 勤務開始日

1

2

1

2

3

3

応募者一覧画面

3 メモ

企業管理画面マニュアル 03｜応募者管理

2025年9月11日応募経路統一化
リリース以前の応募が対象
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かんたん選考
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ドラピタ企業管理画面マニュアル
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04｜かんたん選考について企業管理画面マニュアル

1 応募者管理の画面上部タブでス

テップの切り替えができます。

デフォルトでは「日時設定」の

応募者情報が表示されています。

2 対応する応募者の「面接日時を

提案する」ボタンをクリックし

て、面接日時の提案ページに遷

移してください。

1-1. 面接日時の設定をする

PC版

バッジ表示について

未対応の応募者の数が表示されます

未対応の場合はボタン右上に、
赤バッジが表示されます。

応募から2日以上が経過している場合は、
アラートメッセージが表示されます。
迅速な応募者対応は、採用率UPに繋がる
ため当日～翌日での対応を心がけましょう。

アラートの表示について

スマホ版
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04｜かんたん選考について企業管理画面マニュアル

3 応募者に提案する面接の日にち

と時間を設定してください。

応募者からの要望

面接可能日時と特記事項の回答がある場
合は記載があります。応募者が除外した
曜日や日時は企業側の選択肢からも除外
されるので、スムーズな日時設定が可能
となります。

1

日にちの設定1

カレンダーから面接日を選択し、
「選択する」ボタンをクリックしてください。

2

時間の設定2

プルダウンから面接の時間を選び、
「選択する」ボタンをクリックし
てください。

スマホ版

PC版の場合

PCの場合は直接入力、または、上下
の矢印で数字を変更してください。
時刻は24時間表記となります。
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企業管理画面マニュアル

4 提案する日時を追加したい場合

は、「時間を追加」「候補日を

追加」をクリックしてください。

ドラピタからのヒント

日時設定や面接準備、選考結果の通知までの
STEPごとで、面接や採用に繋がりやすくな
るヒントを表示しています。応募者対応の参
考になれば幸いです。

38

5 面接日時が入力されたことを確

認したうえで、「候補日時（○

件）を確認する」をクリックし

てください。

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

6 正しい日時が表示されているこ

とを確認し、「送信する」ボタ

ンをクリックしてください。応

募者に面接日時の提案が送信さ

れます。

日時設定の対応が完了した応募

者は「日時提案の返答待ちで

す」と表示されます。

7

「やりとり詳細をみる」ボタンをクリックすると、
提案した面接日時を確認することができます。

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

1 応募者から面接日時の再提示依

頼が届いた場合は、「面接日時

を再提案する」ボタンをクリッ

クしてください。

アラートの表示について

応募者側で何らかの理由より、提案した
日時で面接が設定できない場合は、
「スケジュールの再調整リクエスト」が
届きます。

1-2. 面接日時の再提案をする

04｜かんたん選考について

応募者から「スケジュールの再調整リクエス
ト」が届いた場合は、再依頼理由を確認し、

～ の手順で再度面接日時の提案を
行います。

再依頼理由は4つあります。（下記＋右記）

83

バッジ表示について

面接可能日時と特記事項

再調整時、プロフィール情報が変更され
た場合は、応募時から更新されます。
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企業管理画面マニュアル

1

2

2-1. 面接日時を確定する

スマホ版

応募から2日以上が経過している場合は、
アラートメッセージが表示されます。
迅速な応募者対応は、採用率UPに繋がる
ため当日～翌日での対応を心がけましょう。

アラートの表示について

バッジ表示について

未対応の応募者の数が表示されます

未対応の場合はボタン右上に、
赤バッジが表示されます。

PC版

応募者管理の画面上部の「面接

準備」ボタンをクリックして、

該当する応募者情報を表示して

ください。

対応する応募者の「面接日時を

確定する」ボタンをクリックし

ます。面接日時の確定ページへ

遷移します。

04｜かんたん選考について
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面接前に伝えたいことがある場

合は、応募者に送信するメッ

セージを入力してください。

4 日時やメッセージを確認したら、

「上記内容を確認する」をク

リックしてください。

5 正しい日時が表示されているこ

とを確認し、「送信する」ボタ

ンをクリックしてください。応

募者に面接日時の確定メッセー

ジが送信されます。

応募者が選択した日時が表示されます。
忘れないようにカレンダーなどに追加するこ
とを推奨します。やむを得ない理由などがあ
れば、日時の再調整(※)も可能です。
※「2-1. 面接日時を再調整する」をご確認ください。

返答日時について

3

メッセージを保存する

よく使うテキストは、チェックを入れると
毎回表示されるようになります。

メッセージを入力しない
場合の表示画面

メッセージ画面

04｜かんたん選考について



43

かんたん選考0 4

企業管理画面マニュアル

「送信が完了しました」と表示

されれば面接の日時設定は完了

です。面接日時を過ぎると選考

結果画面へ自動で遷移します。

不採用の場合は、「採用見送り

メッセージを送る」ボタンをク

リックし、メッセージを送信し

てください。

6

04｜かんたん選考について

※不採用の対応に関しては、 『3-4.不採
用通知を送る』内で詳しく説明しています。

ドラピタからのヒント

確定した面接日時の前日午前10時に

ユーザー・企業ともにリマインド

メールがドラピタから配信されます。
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やむを得ない理由があり、面接

日時の再調整を行う場合は「日

時を再調整する」ボタンをク

リックしてください。

2 日時の再調整を行う場合、日時

設定の ～ と同様の手順で

日時を選択し、「再調整の理由

を記入」のプルダウンから理由

を選択してください。

83

再調整の理由をご入力ください

3 入力内容を確認のうえ、「再提

案する」ボタンをクリックして

ください。応募者に面接日時の

再提案が送信されます。

面接日時の再調整を行った場合、選考ス
テップが「日時設定」まで戻りますので
ご注意ください。

再調整時の注意点について

2-2. 面接日時を再調整する

1

⚫ 会社都合による調整
⚫ 担当者都合による調整
⚫ 運行トラブルや緊急業務対応
⚫ 悪天候や災害による影響
⚫ 理由を説明する（フリーテキスト）
からの選択が必須となります。

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

4 「送信が完了しました」と表示

されれば再調整の提案は完了で

す。

日時提案返答待ちの表示

日時確定後の表示

確定・メッセージがある場合の表示

応募者一覧での
表示形式について（スマホ版）

04｜かんたん選考について



46

かんたん選考0 4

企業管理画面マニュアル

1 応募者とのメッセージのやりと

りが必要な場合は「メッセージ

を送る」ボタンをクリックしま

す。

2 メッセージ画面の下部にあるテ

キストボックスにメッセージを

入力して送信ボタンをクリック

します。

メッセージが未読の場合は、赤バッジと
「メッセージが届いています」という表示が
されます。

メッセージが届いている場合は、応募
者一覧とやりとり詳細でお知らせしま
す。迅速な対応は採用率UPに繋がり
ます。メッセージの返信はなるべく早
めに対応しましょう。

応募者からのメッセージについて

2-3. メッセージを送る

メッセージ画面 メッセージがある場合の表示

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

1

3-1. 選考結果を送る

応募者管理の画面上部の「選考

結果」ボタンをクリックして、

該当する応募者情報を表示して

ください。

2

2日以上対応されていない場合は、アラー
トメッセージが表示されます。
迅速な応募者対応は、採用率UPに繋がる
ため当日～翌日での対応を心がけましょう。

アラートの表示について

未対応の場合はボタン右上に、
赤バッジが表示されます。

対応する応募者の「選考結果を

通知する」ボタンをクリックし

ます。選考結果の通知ページへ

遷移します。

PC版

スマホ版

04｜かんたん選考について



1

2

3

3-2. 内定通知を送る
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企業管理画面マニュアル

選考結果が内定の場合は、必

要事項を入力して「上記の内

容を確認する」ボタンをク

リックしてください。

1

勤務開始日（必須）1

2 勤務開始時間（任意）

3 メッセージ（任意）

4 内容確認ボタン

内定者が勤務を開始する日付を
入力します。変更があった場合
は後日修正が可能です。

内定者が勤務を開始する時間を
入力します。変更があった場合
は後日修正が可能です。

内定者へのメッセージを入力し
ます。今後も同じ文面を送りた
い場合はメッセージボックス下
部にあるチェックボックスに
チェックを入れてください。

必須項目を入力すると「上記の
内容を確認する」ボタンがアク
ティブとなりますので、クリッ
クして確認画面へ進んでくださ
い。 4

04｜かんたん選考について

メッセージを保存する

よく使うテキストは、チェックを入れると
毎回表示されるようになります。
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企業管理画面マニュアル

内定通知の際に送信した内容はやりとり詳細
のメッセージ画面でも確認することが可能で
す。

2 送信内容を確認したうえで、

「送信する」ボタンをクリッ

クしてください。応募者に内

定通知が送信されます。

表示形式について（スマホ版）

内定通知後の表示 確定・メッセージがある場合の表示

メッセージが未読の場合は、赤バッジ
と「メッセージが届いています」とい
う表示がされます。

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

勤務開始日・開始時間の変更を

行う場合は、「勤務開始日を変

更する」ボタンをクリックして、

勤務開始日の変更ページへ遷移

してください。

3-3. 勤務開始日・開始時間を変更する

1

勤務開始日、勤務開始時間を入

力して「確認する」ボタンをク

リックしてください。

2

04｜かんたん選考について



送信内容を確認したうえで、

「変更する」ボタンをクリッ

クしてください。応募者に変

更された勤務開始日・開始時

間の通知が送信されます。
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企業管理画面マニュアル

3

「変更が完了しました」と表示

されれば勤務開始日・開始時間

の変更は完了です。

4

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

選考結果が不採用の場合は、

「採用見送りメッセージを

送る」ボタンをクリックし

てください。

応募者への採用見送りのメッ

セージを入力して、「確認す

る」ボタンをクリックしてく

ださい。

2

3-4. 不採用通知を送る

1

04｜かんたん選考について



送信内容を確認したうえで、

「送信する」ボタンをクリッ

クしてください。応募者に採

用見送りメッセージが送信さ

れます。
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企業管理画面マニュアル

3

「採用見送りを送信しました」

と表示されれば送信は完了です。

4

採用見送りの表示

04｜かんたん選考について



ドラピタのサービス向上の参考とさせてい
ただくため、採用見送り（不採用）となっ
た理由の回答にご協力ください。

「理由を選択する」のプルダウンから以下
の内容を選択できます。

⚫ 連絡がつかない
⚫ 応募書類が届かない
⚫ 面接に来ない
⚫ 必要スキルを満たしていない
⚫ 仕事内容の認識相違がある
⚫ 条件面で折り合いがつかない
⚫ 年齢基準を満たさない
⚫ 人物に問題がある(コミュニケーション、

身なり、健康面など)
⚫ 経歴に問題がある(転職回数、事故、違

反歴など)
⚫ 入社までに免許取得できなかった
⚫ 充足した入社時期が合わず他社で採用が

決まった
⚫ 迷惑行為(何度も応募がある等)があった
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企業管理画面マニュアル

ドラピタ運営アンケート
にご協力ください！

04｜かんたん選考について



重複ラベルがついた応募者

は、応募者情報ページにて

「その他の応募中求人」を

ご確認のうえ、選考に進め

るか、見送るかを判断しま

す。
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企業管理画面マニュアル

過去に1回でも同企業の求人に応
募した方は重複ラベルが表示され
ます。
※かんたん選考がリリースされた後
の応募から対象となります。

重複した応募者について

3-5. 重複応募の対応する

1

同一応募者が過去に応募した履歴を
確認することができます。

その他の応募中求人とは？

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

選考に進める場合

「1-1.面接日時の設定をする」

から通常応募と同様に選考を

進めてください。

不採用にする場合

応募者情報ページにある「採

用または対応を見送りにす

る」ボタンをクリックしてく

ださい。

2

重複応募の一例

選考に進める重複応募
• 異なるポジション、拠点への応募
• 免許やスキル、
• 経験に変化がみられる応募
• 採用ニーズとタイミングが合った応募

(前回は充足により見送りにしたなど)

見送りにする重複応募
• 掲載期間内、同ポジションへの

再応募
• 不採用理由(スキルや意欲)が解消

されていない応募

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

見送りの理由が採用を見送る

のか、対応を見送るのか、ど

ちらかをクリックします。

3

1 不採用にしたい場合は「今回の採
用を見送るため」を選択します。

1

2

応募が重複しており、選考を終了
させたい場合は「他の応募と重複
しているため」を選択します。

2

「3-4 不採用通知を送る」と同様の
フローとなります。

重複した応募者の管理をするための
ラベルです。

不対応とは

04｜かんたん選考について



アラートの表示について
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企業管理画面マニュアル

日時の記録を行う応募者の

「面接日時を記録する」ボ

タンをクリックして、面接

日時の記録ページに遷移し

てください。

3-6. 面接日時を確定する(連絡先を取得した場合)

1

ドラピタからのヒント
応募者情報から「連絡先を表示」
を選択している場合、面接日時の
調整機能とメッセージ機能が利用
できなくなります。

応募者を日時設定・面接準備・選
考結果のSTEPごとに管理し、応
募者の記録や選考ステータスごと
の通知機能の利用は可能なため、
その手順をこちらでご説明します。

日時調整 メッセージ 通知 リマインド

通常の選考 〇 〇 〇 〇

連絡先を表示した場合の選考 - - △ -

応募から2日以上が経過している場合は、
アラートメッセージが表示されます。
迅速な応募者対応は、採用率UPに繋がる
ため当日～翌日での対応を心がけましょう。

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

応募者の連絡先を表示している場合は、
かんたん選考機能の利用が停止されます。

メールまたは電話にて、
応募者に直接連絡をしてください。

メールまたは電話で決定した

面接日時を入力して、「内容

を確認する」ボタンをクリッ

クしてください。

2

送信内容を確認したうえで、

「送信する」ボタンをクリッ

クしてください。応募者に面

接日時の確定通知が送信され

ます。

3

連絡方法について

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

「日時の記録が完了しました」

と表示されれば送信は完了です。

4

日時確定後の表示

04｜かんたん選考について



3-7. 面接日時を再調整する(連絡先を取得した場合)
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企業管理画面マニュアル

1 面接日時の再調整(再記録) を行

う場合は、やりとりの詳細から

「日時を再記録する」ボタンを

クリックしてください。

面接日時を入力して「確認す

る」ボタンをクリックしてくだ

さい。

2

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

3 送信内容を確認したうえで、

「送信する」ボタンをクリッ

クしてください。応募者に再

記録した面接日時が送信され

ます。

「日時の再記録が完了しまし

た」と表示されれば送信は完了

です。

4

日時再記録後の表示

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

1 対応する応募者の「選考結果を

通知する」ボタンをクリックし

て、選考結果の通知ページに遷

移してください。

4-1. 内定通知を送る(連絡先を取得した場合)

2 選考結果が内定の場合は、勤務

開始日、勤務開始時間を入力し

て「上記の内容を確認する」ボ

タンをクリックしてください。

3 送信内容を確認したうえで、

「送信する」ボタンをクリッ

クしてください。応募者に内

定通知が送信されます。

内定後の表示

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

勤務開始日・開始時間の変更を

行う場合は、「勤務開始日を変

更する」ボタンをクリックして、

勤務開始日の変更ページへ遷移

してください。

4-2. 勤務開始日・開始時間を変更する
(連絡先を取得した場合)

1

勤務開始日、勤務開始時間を入

力して「確認する」ボタンをク

リックしてください。

2

※この後の流れは「3-3 勤務開始日・開
始時間を変更する」と同様の手順となり
ます。

04｜かんたん選考について



65

かんたん選考0 4

企業管理画面マニュアル

選考結果が不採用の場合は、

「採用見送りにする」ボタ

ンをクリックしてください。

4-3. 不採用通知を送る(連絡先を取得した場合)

1

見送る理由を選び、確認する

ボタンをクリックしてくださ

い。

2

内容を確認のうえ、「送信する」ボタンをク
リックしてください。応募者に対応見送りが
通知されます。選択した理由(①または②)に
よって確認画面の表示が変わります。

1

2

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

3 「採用見送りを送信しました」

と表示されれば送信は完了です。

採用見送りの表示

辞退の表示

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

重複応募の対応を見送る場

合は「対応見送りにする」

ボタンをクリックしてくだ

さい。

4-4. 重複応募の対応する(連絡先を取得した場合)

1

「他の応募と重複している

ため」ボタンをクリックし

てください。

2

不対応の表示

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

電話番号を応募者の名前に変更

したい場合は「編集」ボタンを

クリックします。新たに応募者

名を登録したうえで、「変更す

る」ボタンをクリックしてくだ

さい。

5-1. 電話番号を応募者名に変更する(TEL応募のみ)

1

「名前の変更が完了しまし

た」と表示されれば完了で

す。入力した名前に変更さ

れているかご確認ください。

2

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

5-2 面接日時を確定する(TEL応募の場合)

アラートの表示について

日時の記録を行う応募者の

「面接日時を記録する」ボ

タンをクリックして、面接

日時の記録ページに遷移し

てください。

1

応募から2日以上が経過している場合は、
アラートメッセージが表示されます。
迅速な応募者対応は、採用率UPに繋がる
ため当日～翌日での対応を心がけましょう。

応募者との電話で決定した面

接日時を入力して、「内容を

確認する」ボタンをクリック

してください。

2

応募経路が電話の応募者とは、
電話でのやりとりのみとなります。

電話応募のやりとりについて

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

送信内容を確認したうえで、

「記録する」ボタンをクリッ

クしてください。

※電話応募の場合は、応募者への通知は

送信されません。

「日時の記録が完了しました」

と表示されれば送信は完了です。

4

日時確定後の表示

04｜かんたん選考について



5-3. 面接日時を再調整する(TEL応募の場合)
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企業管理画面マニュアル

1 面接日時の再調整(再記録) を行

う場合は、やりとりの詳細から

「日時を再記録する」ボタンを

クリックして、面接日時の再記

録ページへ遷移してください。

面接日時を入力して「確認す

る」ボタンをクリックしてくだ

さい。

2

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

3 送信内容を確認したうえで、

「再記録する」ボタンをク

リックしてください。

「日時の再記録が完了しまし

た」と表示されれば送信は完了

です。

4

日時再記録後の表示

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

1 対応する応募者の「選考結果を

通知する」ボタンをクリックし

て、選考結果の通知ページに遷

移してください。

5-4. 内定通知を送る(TEL応募の場合)

2 選考結果が内定の場合は、勤務

開始日、勤務開始時間を入力し

て「上記の内容を確認する」ボ

タンをクリックしてください。

3 送信内容を確認したうえで、

「記録する」ボタンをクリッ

クしてください。

内定後の表示

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

勤務開始日・開始時間の変更を

行う場合は、「勤務開始日を変

更する」ボタンをクリックして、

勤務開始日の変更ページへ遷移

してください。

5-5. 勤務開始日・開始時間を変更する
(TEL応募の場合)

1

勤務開始日、勤務開始時間を入

力して「確認する」ボタンをク

リックしてください。

2

※詳しい流れは「3-3 勤務開始日・開始
時間を変更する」と同様の手順となりま
す。

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

選考結果が不採用の場合は、

「採用見送りにする」ボタ

ンをクリックしてください。

5-6. 不採用通知を送る(TEL応募の場合)

1

見送る理由を選び、 「確認す

る」ボタンをクリックしてく

ださい。

2

1

2

内容を確認のうえ、「採用見送りにする」ボ
タンをクリックしてください。選択した理由
(①または②)によって確認画面の表示が変わり
ます。

日時設定中 面接準備中

ステップに応じて対応可能です

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

3 「採用見送りを送信しました」

と表示されれば送信は完了です。

採用見送りの表示

辞退の表示

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

重複応募または辞退の対応

をする場合は「対応見送り

にする」ボタンをクリック

してください。

5-7. 重複応募・辞退の対応する(TEL応募の場合)

1

見送る理由を選び、 「確認

する」ボタンをクリックし

てください。

2

1

2

内容を確認のうえ、「採用見送りにする」ボタ
ンをクリックしてください。選択した理由(①ま
たは②)によって確認画面の表示が変わります。

04｜かんたん選考について
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企業管理画面マニュアル

内定後の最終結果を選び、

「結果を更新する」ボタン

をクリックしてください。

6. 内定後の勤務開始・辞退・未入社

1

ドラピタからのヒント

●内定後の企業管理用ステータスで
す。ステータスを変更しても応募者
側に表示・通知されることはありま
せん。

●設定した「勤務開始日」を過ぎて、
応募者がご入社されている場合は
「勤務開始」にステータスを更新お
願いします。

設定した「勤務開始日」から2日以
内に更新を推奨いたします。「内
定：勤務開始」のステータスに変更
になっていない応募者はスカウト・
ハンティングの対象となりますので
ご注意ください。

勤務開始に更新した表示

04｜かんたん選考について



79

かんたん選考0 4

応募者対応・ステータス更新は忘れずに！

一定期間を過ぎてもステータスが更新されていない場合は、

スカウト・ハンティング対象となってしまいます。大事な応

募者ですので更新を忘れずにお願いします。

企業管理画面マニュアル

面接準備
(対応済み)

ステータスが更新されてから10日間は対象外

選考結果
(未対応)

ステータスが更新されてから10日間は対象外

選考結果
(内定)

設定された「勤務開始日」から2日間は対象外

選考結果
(内定：勤務開始)

更新されると自動的にスカウト利用OFFへ
※応募者自身がスカウト利用をONにするまでは対象外となります

04｜かんたん選考について

応募者情報の選考ステータス

でも変更が可能です

企業側で未対応のまま放置した場合、更

新から60日経過で、応募が自動的にキャ

ンセルされます。対応済みステータスは

対象となりませんのでご安心ください。

歩留まり毎に60日放置すると応募キャンセルに！

▼対象となるステータス

日時設定（未対応）／日時設定（応

募者からの再依頼） ／連絡先取得

済み／面接準備（未対応） ／選考

結果（未対応）
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スカウト・ハンティング
-05-

ドラピタ企業管理画面マニュアル
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スカウト・ハンティング機能で

スピード選考を実現！

機能 スカウト機能 ハンティング機能

向いている
企業

・採用リソースが十分にある
・欲しい人物像が明確である
・採用ツールを使い慣れている

・採用リソースが不足している
・急ぎで採用したい
・採用のプロに任せたい

採用の緊急度 良い人がいれば採用したい

・早急に採用したいポジションが
ある
・採用難易度が高く、媒体では採
用できない

ご利用手順
（1）企業が自ら検索
（2）候補者を選択
（3）候補者へメッセージを送信

（1）企業が自ら検索
（2）候補者を選択
（3）ドラピタへハンティング依頼

選考の流れ
スカウト送信から内定まで、
企業が自ら一貫して対応

ドラピタスタッフが候補者へ連絡、
日程調整、選考サポートまで実施

メリット

・条件を細かく設定し、魅力的な人
材に直接アプローチができる
・求人では応募獲得できない層にも
アプローチができる

・依頼した人材以外にも、要件に
合う最適な人材を提案してもらえ
る
・業界に精通したプロが選考をサ
ポート

デメリット
すべての工程を企業が対応するため
一定のリソースは必要となる

・要件が曖昧だとミスマッチにつ
ながる
・候補者の志望度が不十分なケー
スもある

求人掲載 ドラピタでの求人掲載が必須 ドラピタでの求人掲載が必須

利用期限 求人契約期間と同様 求人契約期間と同様

新たに2つの新機能を同時リリースいたします。本比較表では、それぞ

れの機能の違いやメリット・デメリット、向いている企業タイプなど

をまとめています。新機能を、ぜひ貴社の採用にご活用ください。

求める人材に
直接アプローチできる！

採用・物流のプロが
候補者をご提案！

※機能ごとで段階的にリリースを行っているため、マニュアルの記載内容と実際の仕様が一部異なる

場合がございます。あらかじめ、ご了承ください。
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05｜スカウト・ハンティング

1-1. スカウト・ハンティングのレイアウトを理解する

企業管理画面マニュアル

PC版

1 5

6

4

1 候補者検索

居住地、免許、経験職種、経験車形
状、年齢などの条件に当てはまる候
補者を検索することができます。

2 検索結果・送信履歴

３ 表示順の切り替え

5 選択した候補者の詳細情報

候補者の求職意欲、性別、年齢、
居住地、現在の勤務状況、保有免
許が表示されます。

6 送信設定へ遷移

4 検索結果一覧

送信・依頼済みの見分け方
スカウト送信済みには紫色、ハンティ
ング依頼済みには水色のアイコンがつ
いています。

2

3
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スカウト・ハンティング0 5

1-2. 対象の候補者を探す

企業管理画面マニュアル

PC版

メニューバーの「スカウト」をクリックします。1

2 候補者条件を入力して、「この条件で検索」のボタンをク

リックしてください。検索結果一覧が画面左側に表示されま

す。

※詳細検索に関しては、「候補者をより細かく絞り込みしたい場合」内で詳しく説明してい
ます。

05｜スカウト・ハンティング

PC版
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スカウト・ハンティング0 5

03｜応募者管理企業管理画面マニュアル

気になる候補者をクリックすると、右側に候補者プロ

フィールが表示されます。

3

PC版

検索結果

候補者プロフィール

05｜スカウト・ハンティング
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スカウト・ハンティング0 5

企業管理画面マニュアル

『詳細検索』のボタンから、候補

者の条件を詳しく絞り込むことが

できます。

候補者をより細かく絞り込みしたい場合

基本情報

検索条件をリセットしたい場合

「検索結果をクリア」ボタンをクリック
してください。

検索候補もご利用ください

05｜スカウト・ハンティング
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スカウト・ハンティング0 5

企業管理画面マニュアル

希望条件

スキル・経験

カテゴリごとの
開閉ができます

職種・年数は追加・削除
ができます

検索方法について

項目ごとに選択した条件は「すべて当てはまる(AND検索) 」 ユーザーが表示されます。また、
1つの項目のなかで複数選択した条件は「どれかに当てはまる(OR検索) 」ユーザーが表示され
ます。

05｜スカウト・ハンティング
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スカウト・ハンティング0 5

企業管理画面マニュアル

職務経歴

学歴・その他

05｜スカウト・ハンティング
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スカウト・ハンティング0 5

企業管理画面マニュアル

ドラピタからのヒント

スカウト機能では、まず幅広く候補者を見ること
が大切です。最初から条件を細かく絞り込みすぎ
ると、良い候補者を見逃してしまうリスクもあり
ます。はじめは基本項目である居住地・免許・経
験職種・経験車形状・年齢の5つの項目内で、間
口を広く検索してみましょう！

検索結果やプロフィール内容を確認し、徐々に条
件を追加して対象を絞っていくことをおすすめし
ます。

検索結果の切り替え

タブをクリックすると、表示内容を切り替えられます。スカウト・ハンティングの

履歴は、検索条件に関わらず送信履歴が表示されます。ただし、表示制限中の候補

者はリストに表示されませんので、お気を付けください。

⚫ 検索結果一覧：

検索条件に当てはまるすべての候補が表示されます。

⚫ スカウト送信済み：

過去にスカウトメッセージを送信した履歴が表示されます。

⚫ ハンティング依頼済み：

過去にハンティングの依頼を出した履歴が表示されます。

表示順の切り替え

⚫ ログイン日時順：最近ログインした順

⚫ 求職意欲順：求職意欲が高い順

⚫ プロフィール充実度順：

プロフィールの入力率が高い順

⚫ スカウト送信日時順：

スカウトを送った日時が新しい順

05｜スカウト・ハンティング
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スカウト・ハンティング0 5

2-1. 候補者にスカウトを送信する

企業管理画面マニュアル

スカウトを送信したい候補

者のプロフィールにて、

『スカウト』のボタンをク

リックします。

1

2 候補者をスカウトする求人を

選び、「選択する」ボタンを

クリックしてください。

スカウト送信済みの候補者

過去にスカウトを送信している場合は、
「送信済み」のアイコンが表示されます。
一度送信した求人でも再度スカウトが可能。

求人掲載がないとスカウトはご利用で
できません。

05｜スカウト・ハンティング
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スカウト・ハンティング0 5

企業管理画面マニュアル

候補者に向けたメッセージ

を入力して、「入力内容を

確認」ボタンをクリックし

てください。

3

4 送信内容と確認事項を確認

したうえで、「送信する」

ボタンをクリックしてくだ

さい。

「スカウト送信が完了しまし

た」と表示されれば完了です。

5

05｜スカウト・ハンティング

2026年2月より、

スカウト経由での応募者との

「面接確約」が

不要となりました。
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スカウト・ハンティング0 5

2-2. 送信履歴を確認する

企業管理画面マニュアル

検索結果から「スカウト送

信済み」のタブを選択し、

送信履歴を確認します。

1

2 候補者プロフィール内の下部

にある送信履歴から確認がで

きます。進捗を確認するには、

「内容確認」をクリックして

ください。

スカウトの進捗状況

スカウトを送信した後、応募者からの反応に合わせて、 4つのステータス
（応答待ち・応募あり・応募なし・期限切れ） で進行状況が表示されます。

05｜スカウト・ハンティング
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スカウト・ハンティング0 5

企業管理画面マニュアル

内容確認画面は、候補者の進捗状況に応じて表示が変わり

ます。

3

スカウトに応答がない
場合の確認画面

スカウトが承諾された
場合の確認画面

スカウトが辞退された
場合の確認画面

求人の掲載が終了した
場合の確認画面

05｜スカウト・ハンティング
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スカウト・ハンティング0 5

3ｰ1. 候補者のハンティングを依頼する

企業管理画面マニュアル

ハンティングを依頼したい

候補者のプロフィールにて、

『ハンティング』のボタン

をクリックします。

1

2 候補者をスカウトする求人を

選び、「選択する」ボタンを

クリックしてください。

ハンティング依頼済みの候補者

過去にハンティングを依頼している場合
は、求人ごとに「依頼済み」のアイコン
が表示されます。

求人掲載がないとハンティングは
ご利用いただけません。

ドラピタエージェント

にて、紹介原稿を掲載

することも可能！お気

軽にご相談ください◎

05｜スカウト・ハンティング
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スカウト・ハンティング0 5

企業管理画面マニュアル

送信内容と確認事項を確認

したうえで、「送信する」

ボタンをクリックしてくだ

さい。

3

4 「ハンティング依頼の送信

が完了しました」と表示さ

れれば完了です。

2-2. 送信履歴を確認する

検索結果から「スカウト

送信済み」のタブを選択

し、送信履歴を確認しま

す。

1

2 スカウトと同様に、プロ

フィール内の送信履歴に

ある「内容確認」ボタン

から候補者の進捗状況が

確認できます。
担当者よりご連絡いたします

ハンティングは人材紹介サービスとな
ります。専任の担当者からご連絡を差
し上げますので、今しばらく
お待ちいただけますと幸いです。

05｜スカウト・ハンティング
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スカウト・ハンティング0 5

●「まずは話を聞いてみたい」といったカジュアルな内容で気軽に
スカウトを送信いただけるよう仕様を変更いたしました。これまで
「面接を確約するには情報が足りない」と躊躇していた候補者に対
しても、スカウトを通じてまずは応募をしてもらい、連絡先を取得
することで積極的に声をかけていただけるようになります。

●採用成立時の費用は「採用課金型」としておりましたが、2026年
2月以降は、現在のご契約プランに基づく料金体系へ統一されます。

候補者に直接アプローチできる攻めの採用機能として、
母集団形成の効率化にぜひお役立てください！

企業管理画面マニュアル 05｜スカウト・ハンティング



9606｜効果測定企業管理画面マニュアル

効果測定
-06-

ドラピタ企業管理画面マニュアル



97

効果測定0 6

企業管理画面マニュアル

メニューバーの「効果測定」から、検索内容を入れて「検索す

る」をクリックします。

1

ロケーション
（複数選択可能）

ロケーションを選択します。選択した項目を削除する
際は、削除したい項目の先頭にある「×」をクリック
してください。

募集職種
（複数選択可能）

募集職種を選択します。選択した項目を削除する際は、
削除したい項目の先頭にある「×」をクリックしてく
ださい。

職種名称
（複数選択可能）

職種名称を選択します。選択した項目を削除する際は、
削除したい項目の先頭にある「×」をクリックしてく
ださい。

掲載状態 表示する原稿の掲載状態を選択してください。

対象期間
検索したい期間指定があれば、カレンダーから日付を
選択または入力してください。

表示データ
データとして表示したい形式を選択してください。
未選択の場合は日毎が初期設定になります。

PC版

06｜効果測定
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効果測定0 6

企業管理画面マニュアル

検索条件を選択して検索すると、検索結果が表示されます。

PC版

1 2 3 4

表示データの選択方法

1 年月日

2 掲載数
期間内に掲載されている原稿数が
表示されます。

3 PV数

4 応募数

表示データ「日毎」の検索結果

2

06｜効果測定

5 6

5 表示件数
35件、50件、100件と表示件数の
変更ができます。

6 ソート順
表示データを降順・昇順で並び変
えることができます。

※上記で使用しているデータは過去の掲載実績に基づき抽出しています

5

5

5

5

5

5

5

5

5

5

5

5
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効果測定0 6

企業管理画面マニュアル

PC版

表示データの選択方法

表示データ「月毎」の検索結果

06｜効果測定

※下記で使用しているデータは過去の掲載実績に基づき抽出しています

※上記で使用しているデータは過去の掲載実績に基づき抽出しています
※1つ目の表示データとは異なる企業の検索結果となります

1 2

3

4

1 年月日

2 【旧】ステータス別応募内訳
かんたん選考リリース前（2025年4月8日以前）の応募、または連携媒体からの応募
（2025年9月11日以前）がステータスごとに表示されます。新・旧で応募内訳の表記
が異なりますのでご注意ください。

3 スクロールバー
検索結果の表が横に長いため、スクロールバーを右に移動させて閲覧ください。

4 【新】ステータス別応募内訳
かんたん選考リリース後（2025年4月9日以降）の応募、 または連携媒体からの応募
（2025年9月11日以降）がステータスごとに表示されます。
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効果測定

企業管理画面マニュアル

1 ロケーション

ドラピタに登録されているロケーション名（勤務地名）が表示されます。

2 【旧】ステータス別応募内訳
かんたん選考リリース前（2025年4月8日以前）の応募、または連携媒体からの応募
（2025年9月11日以前）がステータスごとに表示されます。新・旧で応募内訳の表記
が異なりますのでご注意ください。

表示データ「ロケーション毎」の検索結果

表示データの選択方法

PC版

06｜効果測定

1 2

4

3 スクロールバー
検索結果の表が横に長いため、スクロールバーを右に移動させて閲覧ください。

4 【新】ステータス別応募内訳
かんたん選考リリース後（2025年4月9日以降）の応募、 または連携媒体からの応募
（2025年9月11日以降）がステータスごとに表示されます。

3

※下記で使用しているデータは過去の掲載実績に基づき抽出しています

0 6
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効果測定

企業管理画面マニュアル

表示データ「原稿毎」の検索結果

表示データの選択方法

PC版

1 求人名称
掲載している求人原稿のタイトル「求人名称」が表示されます。

2 原稿ID
原稿ごとに割り振られているIDが表示されます。「原稿管理」の画面では、このIDを使
用して原稿の検索を行うことが可能です。

3 掲載ステータス
原稿が「公開中」または「終了」になっているかを確認できます。

06｜効果測定

1 2 3

※下記で使用しているデータは過去の掲載実績に基づき抽出しています

0 6
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効果測定

企業管理画面マニュアル

表示データ「スカウト」の検索結果

表示データの選択方法

PC版

1 スカウトの送信状況

⚫ スカウト送信数：掲載している求人において、送信したスカウトの件数です。
⚫ スカウト応募数：スカウトを受け取った候補者のうち、実際に求人へ応募された件数

です。
⚫ スカウト応募率：スカウト応募数÷スカウト送信数で算出された応募率（％）です。

06｜効果測定

1

※下記で使用しているデータは過去の掲載実績に基づき抽出しています

0 6



10307｜原稿管理企業管理画面マニュアル

原稿管理
-07-

ドラピタ企業管理画面マニュアル
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原稿管理0 7

企業管理画面マニュアル

制作ID 検索する原稿の制作IDを入力してください。

掲載ステータス
表示する原稿のステータスの前のチェックを入れ
てください。

掲載状態 表示する原稿の掲載状態を選択してください。

掲載開始日

検索したい原稿の掲載開始期間の指定があれば、
日付を選択します。直接入力または、カレンダー
から日付選択が可能です。

掲載終了日
検索したい原稿の掲載終了期間の指定があれば、
日付を選択してください。直接入力または、カレ
ンダーから日付の選択が可能です。

上記同様

PC版

1

2

応募者を検索する条件について1

2 選択した条件で検索する

07｜原稿管理
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原稿管理

企業管理画面マニュアル

検索結果の表示データ（PC版）

PC版

1 2 3 4

1 制作ID

5 6

2 ステータス

原稿ごとに割り振られているIDが表
示されます。「原稿管理」の画面で
は、このIDを使用して原稿の検索を
行うことが可能です。

原稿の掲載ステータス「公開中」 ・
「終了」が表示されます。

3 求人名称
原稿の求人名称が表示されます。ク
リックすると該当の原稿のプレ
ビュー画面に遷移します。

4 掲載開始日・掲載終了日

5 閲覧数

原稿の掲載開始日・掲載終了日が表
示されます。

原稿ごとの閲覧数が表示されます。

6 累計応募数
原稿ごとの累計応募数が表示されま
す。

07｜原稿管理

0 7



受信タイミング 件名

WEB応募 【ドラピタ】WEB応募／面接候補日を提案してください

TEL応募 【ドラピタ】TEL応募｜面接日時を記録してください

スカウト応募 【ドラピタ】スカウト応募※面接必須※｜候補日を提案してください

面接日時を再調整 【ドラピタ】面接候補日の再提案依頼が届きました

面接日時を確定 【ドラピタ】面接日を確定してください

メッセージ 【ドラピタ】応募者からメッセージが届きました

辞退 【ドラピタ】応募者が選考を辞退しました

日時設定・未対応
（アラート)

【ドラピタ】未対応の応募者がいます｜候補日ご提案のお願い

日時設定・再提案
（アラート)

【ドラピタ】面接候補日を提案待ちの応募者がいます｜再提案のお願い

面接準備・未対応
（アラート）

【ドラピタ】面接日が確定待ちの応募者がいます｜確定対応のお願い

面接日（リマイン
ド・面接日前日）

【ドラピタ】明日は[応募者名]様との面接日です｜リマインド配信

選考結果・未対応
（アラート)

【ドラピタ】合否が未確定の応募者がいます｜選考結果対応のお願い

最終結果・未入力
（勤務開始当日）

【ドラピタ】内定者の最終結果が未入力です｜早期ご対応ください

選考結果
（応募キャンセル）

【ドラピタ】一定期間経過により、応募者の選考を終了しました

106

通知0 8

企業管理画面マニュアル

企業への選考通知一覧

08｜通知

求職者への選考通知有無

応募種別
求職者への

通知
応募者との連絡方法

WEB応募 〇
ドラピタ内でやりとりが可能です

歩留まりごとの通知が求職者に送信されます

WEB応募
（連絡先取得） △

原則、メールまたは電話
面接日時の確定通知・内定通知が送信されます

電話応募 × 電話のみ

WEB応募
（2025年9月11日以前

の連携媒体経由）
× メールまたは電話



10709｜スカウト文面例企業管理画面マニュアル

そのまま使える！
採用スカウト文面例

ドラピタ企業管理画面マニュアル
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スマホで見たときの
「3秒ルール」を意識する01

POINT

⚫ 給与：「高収入」⇒「月収○万～○万円（昨年度平均）」

⚫ 時間：「早く帰れる」 ⇒ 「17時退社・残業なし」

⚫ 仕事内容：「配送」 ⇒ 「パレット積み・地場固定ルート」

メリットは
「数字」と「具体性」で示す02

POINT

「特別感」を出しつつ、
応募の心理的ハードルは下げる03

POINT

⚫ 特別感を出す：「 [保有免許]をお持ちのあなたに、即

戦力として期待しています」と、 スキルを最大限に

評価し、自分宛だと思わせます。

⚫ 「会話」に誘う： 「まずはオンライン面談・電話・

見学」「履歴書不要」など、返信の心理的ハードルを

下げます。

⚫ 200文字程度を推奨。長文すぎると読み飛ばされます。

⚫ 冒頭3行（約50文字）が勝負！ 「保有免許」や「魅力

的なメリット（給与や休み）」を必ず入れてください。

⚫ 適度な改行でスマホでの読みやすさを重視。15文字前

後で改行で改行しましょう。

スカウト作成マニュアル

ドライバーの心を掴む

09｜スカウト文面例企業管理画面マニュアル
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スカウト文面例0 9

普通免許をお持ちのあなたへ。
愛知県内の近距離配送で、
月給○万～○万円が叶います！

初めまして。
[会社名]の[担当者名]です。
弊社は未経験から挑戦できる、
安心の環境を整えています。

★愛知県内のみ（長距離なし）
★決まったルートでの配送
★異業種からの転職者も多数！

履歴書不要！
ドラピタのプロフを
ご入力のうえご応募ください。
お電話で30分ほどお話できれば幸いです。
ご質問も大歓迎です！

企業管理画面マニュアル 09｜スカウト文面例

スカウトテンプレート① 基本形

⚫ 冒頭に「免許」や「業務内容」、「仕事内容」
を入れて、開始3行で要件が伝わるように。

⚫ ポイントを「★」で箇条書きにし、
伝わりやすさ、わかりやすさを工夫。

⚫ 応募ハードルが高すぎないよう
ネクストアクションを提示し、返信率を高める。

作成ポイント
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スカウト文面例0 9

企業管理画面マニュアル 09｜スカウト文面例

スカウトテンプレート② 即戦力向け

大型免許をお持ちのあなたへ。
年収○○○万円以上、その経験を
最大限に評価させてください！

株式会社[会社名]の採用担当です。
事業拡大につき、 “即戦力”として
活躍いただける方を募集中です。

・年収○○○万円以上スタート
・大型車で全国への輸送
・フォークリフトでの積み下ろし
・30～40代の働き盛り世代が活躍中

現場の裁量が大きく、自身の
判断で効率よく動ける環境です。

まずは、オンライン面談にて
30分ほどカジュアルに話しませんか？
具体的な働き方や収入モデルも
率直にお伝えします。

⚫ 冒頭に「免許」や「給与」など経験者向けの訴求内容に。

⚫ 経験者向けなのでポイントには

仕事内容や会社の雰囲気などより具体的に記載。

⚫ 現職中の方なので、すぐに面接に促すよりも

双方の希望を確認できるようオンライン面談を提案。

作成ポイント
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スカウト文面例0 9

企業管理画面マニュアル 09｜スカウト文面例

スカウトテンプレート③ 働きやすさ重視向け

「今の働き方を続けられるか…」
と不安を感じていませんか？
当社なら、ご自身のことも
ご家族のことも大切にできます！

初めまして。
[会社名]の[担当者名]です。

当社の仕事は
・日勤のみ／残業ほぼなし
・手積み手降ろし一切なし
・土日祝休みの完全週休2日
・大型連休あり

固定ルートで重い荷物を
扱うこともないので、
身体への負担を抑えつつ、
「収入は下げずに」働けます。

まずは履歴書不要で
面接にてお話ししませんか？
会社見学も大歓迎です！

⚫ 冒頭は、転職理由上位の「労働時間」や「肉体的なつら

さ」をカバーできる文言に。

⚫ メリットは「休日」や「勤務時間」について言及。

⚫ 「会社見学」など応募ハードルを下げる文言を記載。

作成ポイント



112

スカウト文面例0 9

企業管理画面マニュアル 09｜スカウト文面例

スカウトテンプレート④ 若手・未経験向け

普通免許があればOK！
「そろそろ安定したい」
「手に職をつけたい」あなたへ。

株式会社[会社名]の採用担当です。
実は当社では、20代未経験者が
多数活躍している職場です！

お任せするのは
・愛知県内での運転のみ
・決まったエリア、ルートの配送
・重い荷物は一切ナシ
・同乗研修でしっかりサポート

平均年齢30代と年齢の近い
仲間たちと一緒に成長しませんか？

履歴書不要！
まずはオンラインで30分ほど
お話ししませんか？
仕事内容や研修制度など
具体的にご説明いたします！

⚫ 冒頭に「普通免許OK」とターゲットを明確に。

⚫ 未経験向けの業務内容、研修の有無、働く環境を

明確に伝えて入社後をイメージできるように。

⚫ 「履歴書不要」と添え、まずは会話したい気持ちを表現。

作成ポイント
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企業管理画面マニュアル 09｜スカウト文面例

スカウトテンプレート⑤ 再スカウト（同じ人への再アタック）

[会社名]の[担当者名]です。
転職活動の進捗いかがですか？

以前は弊社の「自慢の環境」を伝えきれず、
再度送らせていただきました！

・大型免許も【全額会社負担】で取得可能
・まずは【中型から】無理なくスタート
・業界大手の正社員で安定、長く働ける

「まずは中型で働き、ゆくゆくは大型へ」
と無理のないキャリアパスを
ご用意できる点が当社の自慢！

まずは「話を聞くだけ」でも大歓迎。
ぜひ一度お気軽にお返事ください！

⚫ 短い文章でしつこくならないボリューム感を意識。

⚫ 前回送信している仕事内容や待遇のメリットとは別に、

2通目はそれ以外の訴求内容でPRする。

作成ポイント
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