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01．PCからログイン

01．PCからログイン

さっそく、下記の手順に従い、キャリアクロスへログインを完了しましょう。

a．ログイン情報の確認

　代表者様宛にキャリアクロスからログイン情報を配信します。

　メール本文に下記画像と同様の【ログイン情報】が記載されています。

　ユーザー名を確認し、パスワードを設定してください。

b.パスワードの設定

　代表者様宛にパスワードリンクを配信します。パスワードリンクの有効期限は24時間となります。

　下記配信アドレス・件名で送られてますので、確認ください。

初期設定

注）管理画面へのログイン情報は1社１つのアカウント情報になります。

　ユーザー名・パスワードはご共有をお願いします。
ｃ.管理画面へのログインの確認

https://www.careercross.com/ から設定したパスワードでログインできるか確認ください。

送信アドレス

：customer.support@careercross.com

件名：キャリアクロスパスワード設定リンク

▼パスワードリンクメール



01．プロファイルから会社名を確認する

プロファイル設定の確認と編集

01．プロファイルから会社名を確認する

02．メインEメールアドレスを確認する

03．会社概要を確認する

04．担当者アカウント管理を登録する

プロファイル情報には、会社概要など日英で入力が可能です。

当サイトは日本語版・英語版のサイトが切り替わるようになっております。

英語サイトでは、貴社名が英語表記に反映されるよう、英語記載をお願いいたします。

02．メインEメールアドレスを確認する
メインEメールアドレスは、管理画面開設時のパスワードを設定する方のアドレスです。

※パスワードリンクが届かない/パスワードを再発行したい時

　メインEメールアドレスを確認してください。

    登録されているアドレス宛にパスワードリンクが送信されます。



  POINT
会社概要ページには企業ロゴ・画像の提供もお願いしております。

03．会社概要を確認する

事業内容、代表取締役、設立年、会社概要（簡約　日英）、などを入力できます。

候補者は、求人票とあわせて会社概要を確認しますので、必ず内容をご確認ください。

◆会社概要編集画面

◆サイト内でのプレビュー画面



～担当者アカウント管理登録方法～

04．担当者アカウント管理を登録する
担当者アカウントには、候補者対応を行う方のアドレスを登録ください。

尚、個人アドレス・グループアドレス双方登録可能です。

担当者アドレスを登録すると下記項目対応が可能です。

• 応募通知アドレスを受信するアドレス

• スカウトメールを送受信する際のアドレス

　a.担当者アカウント管理登録方法

    　アドレスを登録後、認証解除が必要になります。

    　別途メールで認証解除メールが届きますので、そこから解除ください。

    　尚、ドメインが異なる場合は、キャリアクロス事務局にお問い合わせが必要です。

※グループアドレスを登録する際の、登録名は

姓に「採用/HR/Recruiting」名前に「チーム/Team」を推奨します。

b.認証解除メールについて

     aの登録ができたら、登録アドレス宛に認証解除メールが届きます。

　メール本文に記載のリンクをクリックし、認証解除をおこないます。

　解除されましたら、正式にアカウント登録が完了されます。

※担当者アカウント管理ページで認証が解除されているか確認ください。

「いいえ」の場合は、認証が解除されておりません。

▼下記画像が認証解除メールになります。



求人情報の作成/編集/公開求人情報の作成/編集/公開
01．新規求人票の作成・編集

02．求人票の公開

01．新規求人票の作成・編集

　求人情報の項目から新規求人の作成が可能です。

　緑の【新規求人の作成】から必須項目を入力し、求人保存してください。

　作成画面から求人公開が可能です。



●職種タイトル

  ポジションタイトル以外の内容の入力も可能です。

●この求人の魅力　（サブタイトル）

　候補者へ強調したいアピール内容を入力してください。オレンジで表示されます。　

求人情報のページから、新規求人の作成・格納されている求人の編集が可能です。

求人作成の「＊」は入力必須項目になります。

必須項目が入力完了されてない場合、求人の保存・掲載はできません。

●職種

　求人の職種カテゴリーを5つまで選択します。

     選択した職種項目に求人掲載がされるため、多くの候補者の検索条件にHITする

　ように、５つ選択することを推奨しています。

01．求人票の作成・編集



●貴社情報

　・社内メモ

　　候補者側には開示されておりません。担当者名やターゲット層の記載など、

　　自由に入力できます。

　・担当者メールアドレス

　　応募通知を受信するアドレスを設定します。　

　　応募者対応が可能なアドレスを選択してください。

　　cc項目で複数名のアドレスも選択可能です。

●勤務地

　　国内・海外拠点とそれぞれ選択可能です。

　　なお、同ポジションで複数の勤務地がある場合、拠点ごとに求人掲載

　　することを推奨します。もしくは、本社所在地を勤務地に反映し、

　　募集要項に直接勤務地を入力ください。●待遇

　年俸レンジはプルダウンメニューで選択が可能です。

　※「経験考慮の上、応相談」項目がありますが、多くの求職者は検索時に

　給与も設定して検索しますので、なるべく年収表記をお願いします。

●ワークスタイル

　候補者に人気な項目がフラグ表記されています。

　該当する項目を選択してください。

01．求人票の作成・編集



●応募必要条件

　語学力（日本語・英語レベル）、学歴、現在のビザの項目にて、

　応募者制限の設定が可能です。

　　・応募者制限について

　　　すべての方が求人票を見ることは可能になりますが、該当項目の条件に

　　　満たしていない方は応募ができません。

　　・語学力レベルについて　　

　　　日本語レベル・英語レベルは6段階で選択が可能です。

　　　選択項目は、【ネイティブ】【流暢】【ビジネス】【日常会話】【基礎会話】　　

　　　【なし】

　　

　言語レベルについては、当社として定義づけはしておりません。

　また、第三言語もプルダウンで選択が可能ですが、応募者制限はかけられません。
●自動返信メッセージ管理

 　求人公開後、応募者に対して自動メッセージを設定することが可能です。

 　テンプレートを複数用意してますので、ご活用ください。

01．求人票の作成・編集



02．求人票の公開

求人編集画面より入力が完了しましたら、求人の公開を行います。

求人の公開方法は２通りになります。

●方法①：求人一覧ページより一括公開・非公開方法

　公開・非公開にしたい求人にチェックし、【公開】もしくは【非公開】を

　選択してください。

　求人票の公開・非公開はプラットフォーム上に即時反映されます。

●方法②：求人の編集画面から求人を公開・非公開にする方法

　公開・非公開にしたい求人の編集ボタンを選択します。

編集画面に切り替わったら、一番最後のページに【公開状況】の項目があります。

公開状況を【公開中】もしくは【表示しない】を選択し、青ボタンの

【求人情報の保存】を選択してください。



01．応募者対応

02．フォルダ移行（候補者管理）

応募者記録（候補者対応）

01．応募者対応

a.応募通知を受け取る・確認する。

　候補者から掲載ポジションに応募があると、設定したアドレス宛に

　応募通知が届きます。

　また、管理画面の応募者記録に応募通知のアラートマークが表記されます。



ｂ.応募者情報の確認

　応募者記録には、求人票をみて自己応募された候補者データが一覧で表示されます。

　名前を選択すると、候補者情報が確認できます。

　添付された履歴書・職務書と合わせて確認ください。

候補者が各求人に応募する際、履歴書・職務経歴書を添付ぜずに応募ができます。

もし、履歴書・職務経歴書が添付されていない場合、必要に応じて候補者へ書類

回収を行ってください。

c.応募者へ返信

　候補者とのやり取りは管理画面上で行うことができます。

　応募者情報を開き【応募者に返信】のタブがメッセージツールになります。

　必須項目に「＊」が表示されてますので、すべて選択・入力し、返信対応ください。

●送信者メールアドレス

プルダウンで選択可能です。

候補者には、アドレスは開示されません。

●件名

自由に記載が可能です。

●メッセージ

次回選考のご案内、もしくは応募時における

追加のご質問など直接入力可能です。

【返信メッセージテンプレートの選択】から

サンプルのテンプレートが抽出できます。

●返信メッセージのタイプ

　候補者側には開示されません。

　応募者管理のためのフラグになります。

●送信

　最後に送信ボタンを押してください。



応募者記録には、応募されたすべての候補者が格納されます。

複数の選考者を管理するため、キャリアクロスではフォルダを作成し、

候補者を分類することを推奨します。

02．フォルダ移行（候補者管理）

a.フォルダ作成

フォルダ作成から、複数のフォルダを作成することができます。

まずは、【NG（書類・面接）】フォルダを下記手順に従い作成ください。　

b.フォルダ移行

　応募者記録から、【移動先を選ぶ】にNGフォルダが作成されているか確認します。

　選考NGの候補者にチェックをし、下記手順に従い候補者データを移行します。

手順：【移動先を選ぶ】→【NG(書類・面接)】を選択し、【移動】

候補者管理がしやすいように自由に作成・追加してください。



レジュメ検索（スカウト方法）
01．レジュメ検索

02．スカウトメール返信

01．レジュメ検索

「職種」や「言語」「キーワード」などを設定し、検索が可能です。

キャリアクロスの登録層は日本国籍6割・外国籍４割と国内外のユーザーが登録しています。

そのため、言語レベル・現在居住地を選択して検索することを推奨します。

●キーワード検索

  単語を日本語・英語で入力してください。

　英語表記でスペースが入る場合、【“”(ダブルクォーテーション)】で文字を囲って検索ください。

　ex) 営業 OR Sales OR “Business Development” OR セールス

●スタンダードサーチ/インテリジェントサーチ

　２種類の検索で候補者情報を抽出することができます。

　　・スタンダードサーチ：ログイン日順に候補者情報がリストアップされます。

　　・インテリジェントサーチ：拡張検索かつログイン日問わず候補者情報がリストアップされます。

●語学力レベル

　日本語と英語のレベル選択が可能です。

　選択項目は【ネイティブ】【流暢】【ビジネス】【日常会話】【基礎会話】【なし】。

　語学レベルの横に【☑上も含む】を選択すると、選択項目以上のレベルも抽出されます。

●最終アクティブ日（ログイン日）/登録日

　１日/１週間/１カ月/３カ月/６カ月/１年/２年/3年/問わず、それぞれの期間で設定可能です。



01．レジュメ検索

●経験職種

　複数の項目を選択し検索可能です。キーワードで【Shift】を選択した状態で、

　複数項目選択ください。

　【経験職種】を選択すると【経験職種詳細】をさらに選択することが可能です。

●現在の居住地　

　国内はもちろん、海外拠点在住者も選択可能です。

●求職者は転居可能か

　転居の可否が表記されています。

●現在/直近の年収

　無し～6000万円までの年収レンジで選択可能になります。

●その他言語

　日本語・英語以外に第三言語で検索することが可能です。

　または、キーワード入力で検索することも効果的です。



01．レジュメ検索

●希望条件　

　選択せずに検索することを推奨します。

　※当サイトへ新規登録する際、ユーザーには希望条件を必須項目としていません。

　そのため、未選択の候補者も多数います。

●その他検索オプション

　過去応募があった候補者、過去スカウトした候補者、閲覧したことがある候補者を

　表示しないように設定することができる項目になります。

●業種

　業界ごとに選択が可能になります。　

　複数の業種を選択する際には、【Shift】を押しながら複数選択ください。

　本機能は、2023年4月より業種選択が可能になりました。

　検索結果数が少ないことがあります。

●検索条件を保存する

　検索条件で選択した条件を保存することが可能です。

　保存済み検索条件リストで、いつでも同じ検索条件を活用することが可能です。

　ポジション名や条件作成者名を入力し、保存することを推奨します。



02．スカウトメール返信

a.スカウトメールの確認

    スカウト送信したアドレス宛に、【スカウトメールの返信が届きました！】

    というメールを受信します。

    本文内にある【キャリアクロス上で見る】をクリックするとログイン画面に

    切り替わります。

b.スカウトメールの返信

　候補者データを開くと、候補者とのやり取りが一覧で確認可能です。

  【スカウトを送る】のタブから送信者を選択し、メッセージを入力します。

　送信ボタンを押したら、候補者にメッセージが届きます。

※スカウト返信があった際、管理画面の

スカウトメール記録にアラートサインが表示されます。



CareerCrossの有効活用方

法01.保存済み検索条件

02.新着レジュメ通知

03.スカウトテンプレート保存

01．保存済み検索条件

検索した条件を保存して、いつでも同じ条件で検索することができます。

保存した検索条件は、レジュメ検索項目の【保存済み検索条件】に格納されます。

保存済み検索条件一覧から、検索したい項目の【検索を実行】を選択すると最新の

候補者データが抽出されます。

１つの検索条件だけではなく、複数の検索条件を準備して活用することを推奨します。



02．新着レジュメ通知

ご希望の検索条件を新着レジュメ通知に登録しておくと、条件に合致するレジュメが登録

された際に、メールでお知らせします。最大10件まで設定が可能です。

担当者ごとに受信できるのはもちろん、日本語・英語の選択、またメール設定も

HTML・テキスト表記とそれぞれ選択可能です。

●新着レジュメ通知作成をクリックすると、レジュメ検索画面に切り替わります。

　要件を設定し、最後にメール受信設定を選択してください。

03.スカウトテンプレートの保存

スカウト用のテンプレートを格納することが可能です。

キャリアクロスにて複数のテンプレートも格納しています。

※タイトル項目は、候補者に表示されません。

テンプレートを抽出するためのタイトルになります。



03.一括スカウト送信

1つのポジションで複数の候補者に一括でスカウトを送ることが可能です。

レジュメ検索より、スカウト候補者のレジュメを開きます。

候補者レジュメデータの【ブックマーク】機能にはメモを残すことができます。

ブックマークした人の名前、スカウトするポジション名など自由にメモに記載して保存して

ください。

スカウトしたい候補者に繰り返しブックマークを残す作業をおこないます。

ブックマークにメモを残すと左記の画像のよ

うになります。

メモは編集も削除も可能です。

ブックマークが完了したら、スカウトの【ブックマーク】項目に移ります。

一括配信する候補者をチェックボックスで選択します。

リストの上部にある【スカウト】という緑のボタンを選択すると、メッセージを

送るコンタクトツールが出現します。

あとは通常のスカウト送信のフローで、送信者・掲載中の求人情報を選択し、

スカウト文面を入力して一括スカウトが送信完了となります。



よくあるご質問・ヘルプ

Q. ユーザー名とパスワードを入力したけど、ログインできない。

  ⇒ログイン情報に記載のユーザー名を再度ご確認してください。　

　　個人アドレスではありませんので、お気を付けください。

Q. パスワードリンクの有効期限が過ぎてしまって、パスワード設定ができない。

　⇒恐れ入りますが、ログイン情報を送信したアドレス宛にご連絡ください。

Q.パスワードの再設定リンクが届かない。

　⇒管理画面のプロファイル項目でメインEメールアドレスを確認してください。

　　確認が難しい場合、担当のカスタマーサクセスにお問い合わせください。

Q. 候補者とのやり取りはキャリアクロスサイト外でも問題ないか？

　⇒原則当サイトの管理画面上でのやり取りをお願いします。

　　直接、候補者のアドレスでやり取りする際には、下記アドレスを含めて

　　やり取りをお願いします。

　　アドレス　recruit@careercross.com

　　※採用管理ツール（ATS）をご利用の場合も同様です。

Q.候補者へメッセージを返信したけど、送信履歴に反映されていない。

　⇒履歴にメッセージが反映されていない場合、候補者には送られておりません。

　　再度メッセージをお送りください。

　　同ページを一定時間離れていると、うまく反映されない場合がございます。

Q.  候補者の進捗共有はいつキャリアクロスに報告する必要があるか？

　⇒最終面接に進む際に、ご報告をお願いします。

　　また、毎月月初に進捗確認アンケートをお送りしてます。

　　そちらへの回答は必須となりますのでご協力をお願いします。

mailto:recruit@careercross.com


パスワードの設定

担当者アドレスの登録

求人票の作成　or 確認

新着レジュメ通知の設定

Onboarding

Checklist



お問合せ

TEL : 03-5217-3900 / FAX : 03-5217-3909

MAIL : info@careercross.com

URL : https://www.careercross.co.jp

〒101-0051東京都千代田区神田神保町1-105 

神保町三井ビルディング15階


