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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。

5

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。

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

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
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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

2

3

4

メニュー1

やることリスト

ログアウトボタン

最新の応募者

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。

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。

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。

2

3

4
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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。
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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！

※2025年3月から機能ごとに数回に分けてリリースを行います。

詳しくは直近のリリース予定をご確認ください。
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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

応募者管理ページがモバイル対応いたしました！

リニューアルに伴いスマートフォンでも操作できるように改善されました。外出先か
らでも応募者対応を行うことが可能となります。これまでメールや電話で応募者と連
絡を取っていましたが、ドラピタシステム内で連絡が取れるようになります！

POINT

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
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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

CV
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。

アラート表示の対象となる応募者は背景が黄色になり、対応優先度が高くなるため
一覧のリスト上部に表示されます。

アラート表示・通知について

日程の再調整依頼が来ている場合

応募者の返答待ちの場合

未対応のまま2日経過した場合

未対応の場合(WEB応募)

未対応の場合はボタン右上に、
赤バッジが表示されます。

応募者一覧での表示形式について（PC版）

※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。

未対応の場合(TEL応募)

電話での応募の場合は、必要に応じて
情報を登録する必要があるため「記録
する」という表示となります。

連絡先を取得した場合(WEB応募)

日時設定をスキップし、直接応募者と連
絡をとる場合は「記録する」という表示
になります。
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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

未対応のまま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。

応募者一覧での表示形式について（PC版）

未対応の場合

未対応の場合はボタン右上に、
赤バッジが表示されます。



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

応募者一覧での表示形式について（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

選考結果後のラベルは全部で7つあります。
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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

【直近リリース予定】
拠点名の表示へ変更となります！

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

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

リリース予定

プロフィール写真(任意)

リリース予定
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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
【直近リリース予定】
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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応募者管理0 3

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
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応募者管理0 3

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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応募者管理0 3

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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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

リリース予定
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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。

29

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

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。

83

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

バッジ表示について

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

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

リリース予定
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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
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面接後、次のステップに進む場

合は「STEP3 選考結果の通知に

進む」ボタンをクリックしてく

ださい。

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。
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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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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
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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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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

リリース予定



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
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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。

42
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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。

44
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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

45
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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。

46
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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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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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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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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

リリース予定
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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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「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)

52
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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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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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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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かんたん選考0 4

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
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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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かんたん選考0 4

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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かんたん選考0 4

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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かんたん選考0 4

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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かんたん選考0 4

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

リリース予定
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かんたん選考0 4

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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かんたん選考0 4

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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かんたん選考0 4

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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かんたん選考0 4

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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かんたん選考0 4

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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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。

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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かんたん選考0 4

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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かんたん選考0 4

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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かんたん選考0 4

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
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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！

各種ステータスが更新されてから数日間は、スカウト・ハン

ティングの対象外となりますが、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)

応募者が転職サポートサービスやスカウト配信をONに
するまでは対象外

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



71

効果測定0 5

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。

掲載ステータス
（複数選択可能）

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。

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

05｜効果測定
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効果測定0 5

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
データの対象となる年月日が表示さ
れます。

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
期間内のPV数が表示されます。

4 応募数
期間内の応募数（総数、WEB、
TEL）が表示されます。

表示データ「日毎」の検索結果

2

05｜効果測定
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効果測定0 5

企業管理画面マニュアル

PC版

表示データの選択方法

表示データ下部のグラフ

は、表示データ毎の

PV・応募数の推移を

確認することができます。

表示データ「月毎」の検索結果

05｜効果測定
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効果測定0 5

企業管理画面マニュアル

1

2

1 ロケーション
ドラピタに登録されている勤務地の住所が表示されます。

2 ステータス別応募内訳
ステータスごとの応募数が表示されます。かんたん選考リリース後（2025年3月以
降）は新・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

05｜効果測定
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効果測定0 5

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

21 3

1 職種名称
ドラピタに登録されている職種が表示されます。

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。

2 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。

05｜効果測定
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原稿管理0 6

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

06｜原稿管理
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原稿管理0 6

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。

06｜原稿管理
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通知0 7

応募者の対応方法が変わります！

企業管理画面マニュアル 07｜通知

受信タイミング 件名 種別

WEB応募 【ドラピタ】WEB応募／面接候補日を提案してください メールのみ

TEL応募 【ドラピタ】掲載中の求人へ電話での問い合わせがありました。 メールのみ

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 メールのみ

面接日時を確定 【ドラピタ】面接日を確定してください メールのみ

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 メールのみ

辞退 【ドラピタ】応募者が選考を辞退しました メールのみ

●日時設定

応募者へ面接日を打診する場合
はこちら。

●連絡先取得

応募者のメールアドレスまたは
電話番号を取得して、直接連絡
をする場合はこちら。

連絡先取得の手順はこちら
をご確認ください。

その他通知

面接日時の設定手順はこち
らをご確認ください。
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旧応募(リリース前)の対応方法0 8

旧応募の管理はご注意ください！

企業管理画面マニュアル 08｜旧応募(リリース前)の対応方法

リニューアル後も、選考ステータス・勤務開始日・メモは従
来通りご利用いただけます。

今回の「かんたん選考」リリース日よりも、以前に入った応募は旧データとして
取り扱います。引き続き管理する際は、応募者一覧または応募者情報から更新が
可能です。リリース前後で、ステータス名称が異なりますのでご了承ください。

リニューアル前の応募は「かんたん選考」対象外です

PC版（応募者一覧）

09012345678

PC版（応募者情報）
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直近のリリース予定

「ロケーション」は住所表示から
ロケーション名の表示へと変更と
なります

03
Release

アラート表記・アラート通知・リ
マインド通知が新機能としてリ
リースされます

04
Releas

直近での開発対応予定をご紹介いたします。
※下記リリース時期はあくまでも目安となります。リリース予定は開発状況に応じて
予告なく変更となる可能性がございます。あらかじめご了承ください。

（予定）2025年5月中

（予定）2025年6～7月頃

スカウト機能・ハンティング機能
が新機能としてリリースされます01

Release

（予定）2025年5月中

ユーザーのWeb履歴書(プロフィー
ル)がリニューアルされます02

Release

（予定）2025年5月中

企業管理画面のリニューアルに関して、ご要望やお気づきの点がございましたら、ぜひ
こちらからお送りください。

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfIQVYEmHkVA4UQsNGqr95sWGUl9pTAFbu4T1Eo1tM_aDI8WA/viewform
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