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本資料では【YOLO WORK】をご利用いただく企業様へ向け、

【企業専用管理画面】の操作方法についてご紹介します。

【企業専用管理画面】

・求人の入稿

・応募者の管理

・面接の設定

・PV数(閲覧数)
・応募数

　など、効果測定を行うことが出来る

　web管理画面です。

はじめに
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YOLO JAPANよりお送りしましたログイン ID／パスワードを入力し、

【ログイン】をクリックして下さい。

件名：【企業専用管理画面  ID・パスワード通知】株式会社 YOLO JAPAN

＊ログインID／パスワードは、

「申し込みいただいたメールアドレス」に「ご契約開始日の午前8時頃」にお送りしております。

＊パスワードは、コピー＆ペーストではなくお手入力にてお願いいたします。

企業管理画面へログイン
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求人の作成
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①採用管理【新規求人の入稿】をクリック。

　または、《求人》から《新規登録》をクリック。

※ベーシック／プレミアム／コンサル／丸投げプラン

　をご契約いただいている企業様は

 《新規求人のCSV入稿》もご利用可能です。

　→CSV入稿については【こちら】

②項目内容に沿って、求人情報をご入力ください

　入稿に関するご不明点は【 よくあるご質問 .pdf】より

　ご確認いただけます。

新規求人作成 
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https://21778753.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/21778753/CH%E9%83%A8/YOLO%20WOR%E5%AE%8C%E5%85%A8%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB/%E3%80%90%E3%82%88%E3%81%8F%E3%81%82%E3%82%8B%E3%81%94%E8%B3%AA%E5%95%8F%E3%80%91.pdf
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注意点

①入稿審査項目

　スムーズに求人を公開していただくために

　入稿前に【求人入稿審査チェックリスト .pdf】を
　ご確認ください。

②掲載開始希望日

　当日15時までの入稿で、最短翌営業日の

　0時（日付が変わった瞬間）に公開設定が可能です。

③面接方法

　オンラインか直接面接を選択してください。

　電話面接もお選びいただけます。

※オンラインの場合

　YOLO WORKにはオンライン面談機能がございません。

　面接日時の確定後、企業さまより応募者へ

　直接オンライン面接用URLを送っていただく必要がございます。

　ZOOMやGoogle Meetをご利用くださいませ。 9

https://21778753.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/21778753/CH%E9%83%A8/YOLO%20WOR%E5%AE%8C%E5%85%A8%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB/%E3%80%90%E5%89%8A%E9%99%A4%E5%8E%B3%E7%A6%81%E3%80%91%E5%AE%8C%E5%85%A8%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB%E7%94%A8%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB/%EF%BC%8A%E5%89%8A%E9%99%A4%E5%8E%B3%E7%A6%81%EF%BC%8A%E3%80%90%E6%B1%82%E4%BA%BA%E5%85%A5%E7%A8%BF%E5%AF%A9%E6%9F%BB%E9%A0%85%E7%9B%AE%E3%83%81%E3%82%A7%E3%83%83%E3%82%AF%E3%83%AA%E3%82%B9%E3%83%88%E3%80%91.pdf
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求人作成重要項目

①求人名

　キラーワードを活用いただくとより効果的です。

　【外国人向け求人のキラーワードと使用例.pdf】

②キャッチコピー

　上記キラーワードに加え、働くメリット、職場環境、

　キャリアアップ制度などをご入力ください。

　

（キャッチコピーの例）

・外国人活躍中

・韓国、ベトナムの方が活躍中！

・国籍関係なく仲の良い職場です！

・キャリアアップ！正社員登用制度があります。

・給料が毎年〇〇円UP！

https://21778753.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/21778753/CH%E9%83%A8/YOLO%20WOR%E5%AE%8C%E5%85%A8%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB/%E5%A4%96%E5%9B%BD%E4%BA%BA%E5%90%91%E3%81%91%E6%B1%82%E4%BA%BA%E3%81%AE%E3%82%AD%E3%83%A9%E3%83%BC%E3%83%AF%E3%83%BC%E3%83%89%E3%81%A8%E4%BD%BF%E7%94%A8%E4%BE%8B.pdf
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③メイン画像

　メイン画像は応募数に著しく影響するため、

　・人が写っている

　・仕事の内容がわかる

　・実際の職場の雰囲気が伝わる

　写真をお勧めします。

　＊メイン画像は各求人ごとに異なる写真をご登録ください。

　＊イラストやロゴのみの画像はお使いいただけません。

　＊詳しくは、【求人入稿審査チェックリスト.pdf】をご覧ください。

④サブ画像

　サブ画像は3枚ご登録いただけます。

　＊ほかの求人と重複していても問題ございません。

　＊イラストやロゴのみの画像もお使いいただけます。
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https://21778753.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/21778753/CH%E9%83%A8/YOLO%20WOR%E5%AE%8C%E5%85%A8%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB/%E3%80%90%E5%89%8A%E9%99%A4%E5%8E%B3%E7%A6%81%E3%80%91%E5%AE%8C%E5%85%A8%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB%E7%94%A8%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB/%EF%BC%8A%E5%89%8A%E9%99%A4%E5%8E%B3%E7%A6%81%EF%BC%8A%E3%80%90%E6%B1%82%E4%BA%BA%E5%85%A5%E7%A8%BF%E5%AF%A9%E6%9F%BB%E9%A0%85%E7%9B%AE%E3%83%81%E3%82%A7%E3%83%83%E3%82%AF%E3%83%AA%E3%82%B9%E3%83%88%E3%80%91.pdf
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⑤翻訳

　日本語が堪能な方でも求人を探すときは

　母国語で検索される方がほとんどです。

　そのため、求人名・キャッチコピー・備考の翻訳を

　お願いしております。

　各言語に翻訳された文章を入力してください。

　一括翻訳ボタンまたは各言語の翻訳ボタンも

　ご用意しております。

　ご自身で翻訳を入力される場合の翻訳ツールは、

　DeepLをお勧めします。

　URL：https://www.deepl.com/ja/translator

⑥求人に関する同意

　風営法に関する内容です。

　該当する／しないにチェックを入れてください。

⑦一時保存

 　入稿を中断したい場合は

　【一時保存】をクリックします。

https://www.deepl.com/ja/translator
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⑧タグ設定

　入力が完了したら、【タグ設定へ進む】をクリックします。 

　職場環境・雰囲気／情報タグ／PRタグ

　※PRタグは上限30個まで選択可能です。

　★タグ検索ランキング★

　毎月メルマガで、ユーザーが求人を検索する時に選んでいる

　タグのランキング(タグ検索ランキング)をお送りしています。

　ぜひメルマガもご確認ください。

⑨仮入稿

　タグの設定が完了したら、

　《確認画面（仮入稿）へ進む》を選択します。
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求人内容の確認

①【入稿内容をプレビューで見る】  

　応募者が閲覧する求人詳細画面を確認できます。

　入力内容に不備がないかご確認ください。 

②【入稿フォームに戻る】

　修正が必要な点があった場合、

　前の画面に戻り求人内容を修正してください。

③【タグ設定に戻る】

　タグの編集をされたい場合はクリックしてください。

④【この内容で本入稿する】

 　求人内容に問題がなければ、入稿します。

　入稿後、 求人内容の審査を行います。

　審査の結果、問題がなければ掲載が開始されます。 
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求人の修正

＊本入稿後、公開または差し戻しになるまで求人の修正はできません。

①採用管理【求人】

　一覧にて修正したい《求人名》を選択

②【修正する】を選択

③求人を修正します

④本入稿後、再度入稿審査がございます。

＊審査が完了するまでは、修正前の内容が公開されます

＊審査通過後、修正内容が即時反映されます
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求人の複製

①採用管理【求人】

　一覧にてコピーしたい《求人名》を選択

②【コピー】を選択  

③求人を作成します

④本入稿します

⑤新規求人として、入稿審査が行われます
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CSV入稿の注意点

①スムーズに求人を公開していただくために

　【求人入稿審査チェックリスト .pdf】をご確認ください。

②ダウンロード後は《はじめに》をご確認ください。

③2行目に入力されている内容はサンプルです。必ず削除してください。

④CSVファイルはUTF-8形式で書き出してから入稿してください。

⑤一度に登録できる件数は「 100件」までです。

100件に満たない場合、記載のない行は必ず削除してください。

⑥15時までの入稿の場合は【翌営業日 0時】に、それ以降は最短で【翌々営業日 0時】に公開されます。

※金曜入稿の場合は【15時までの入稿で土日入稿が可能】になります。

※祝日や長期休暇中の入稿に関しては公開が遅れる場合がございます。
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https://21778753.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/21778753/CH%E9%83%A8/YOLO%20WOR%E5%AE%8C%E5%85%A8%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB/%E3%80%90%E5%89%8A%E9%99%A4%E5%8E%B3%E7%A6%81%E3%80%91%E5%AE%8C%E5%85%A8%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB%E7%94%A8%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB/%EF%BC%8A%E5%89%8A%E9%99%A4%E5%8E%B3%E7%A6%81%EF%BC%8A%E3%80%90%E6%B1%82%E4%BA%BA%E5%85%A5%E7%A8%BF%E5%AF%A9%E6%9F%BB%E9%A0%85%E7%9B%AE%E3%83%81%E3%82%A7%E3%83%83%E3%82%AF%E3%83%AA%E3%82%B9%E3%83%88%E3%80%91.pdf
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CSV入稿方法・作成

①採用管理【新規求人の CSV入稿】を選択

②【CSV作成フォーマット (エクセルファイル )をダウンロード】
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③【はじめに】をよくお読みになり、求人情報を入力

④「CSV UTF-8（コンマ区切り）」を選択し、「保存」
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CSV入稿方法・アップロード

①採用管理【新規求人の CSV入稿】を選択

②【ファイルを選択】

③【入稿】

④入稿した求人が表示されます
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⑤求人を選択しタグを設定します

　（1つ・複数・全選択）

⑥風営法求人に関する確認を行います

⑦メイン画像の設定を行います

⑧内容を確認し、問題がばければ

【この内容で本入稿をする】を選択します

⑨求人が審査されます
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求人の数値について
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応募者・面接対応
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応募者一覧

①企業専用管理画面【応募者】をクリック

②【応募／面接設定待ち】をクリック
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スカウト応募／直接応募など、条件を絞っての検索も可能です。
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選考状況管理の詳細
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応募者の詳細を確認
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詳細情報・スキル・資格・応募履歴・自己紹介動画などの情報をご覧いただけます。
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気になる応募者がいたら

＊一度面接希望を出されますと、キャンセルはできません。

＊面接希望日程の変更もできかねますのでご注意下さい。
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面接希望日程を登録（ユーザー側の画面）

①企業側で提示した面接希望時間は応募者側では 30分刻みで表示されます。

②面接を依頼する。

・参加できる時間があれば、希望時間を選択

・参加ができないときは別日程を希望する旨のボタンを押す

③日程再調整になった場合は企業側に自動で案内が送信されます
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面接日程の再調整（応募者から依頼があった場合）

①応募者が貴社ご希望の面接日程にお伺いできない場合、

　候補者より面接希望の日程が３候補届きます。ご希望の日程をお選び下さい。
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面接日程を確認
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実施予定の面接の確認方法

①企業専用管理画面

【応募者】＞【予定している面接】よりご確認いただけます。
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面接を実施してください

面接を設定した後も、候補者の詳細情報をご覧いただけます。

面接の際には、こちらの情報をご参照下さい。
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採用結果について

結果が決まりましたら、管理画面にてステータス変更をお願いいたします。



スカウトチケットのご利用方法
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#


スカウト候補者検索

①企業専用管理画面

【スカウト管理】＞【候補者検索】

②ご希望の条件で検索します。

名前を付けて保存した条件がある場合、そちらの選択が可能です

© YOLO JAPAN 2024



さらに詳細の条件で検索することも可能です。

＊必ず　　　　　　　　を押下してください。
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スカウト送信
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③送りたい求人を選択

　公開中の求人のみが候補として表示されます。

④《送信する》をクリック

⑤選んだ求人が記載されたスカウトメールが送信されます。

件名：あなたに興味を持つ企業から、お仕事のオファーが届きました。
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《詳細を見る》から送信



スカウト送信済み候補者一覧

①企業専用管理画面

【スカウト管理】＞【スカウト済み】

②スカウト済み一覧

　スカウトを送信した候補者が一覧で表示されます。

　条件の絞り込みや詳細情報の確認が可能です。
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スカウト受諾／応募があったら

①企業専用管理画面【応募者】をクリック

②【応募／面接設定待ち】をクリック
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＊一度面接希望を出されますと、キャンセルはできません。

＊面接希望日程の変更もできかねますのでご注意下さい。
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面接希望日程を登録（ユーザー側の画面）

①企業側で提示した面接希望時間は応募者側では 30分刻みで表示されます。

②面接を依頼する。

・参加できる時間があれば、希望時間を選択

・参加ができないときは別日程を希望する旨のボタンを押す

③日程再調整になった場合は企業側に自動で案内が送信されます
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面接日程の再調整（応募者から依頼があった場合）

①応募者が貴社ご希望の面接日程にお伺いできない場合、

　候補者より面接希望の日程が３候補届きます。ご希望の日程をお選び下さい。
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面接日程を確認
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実施予定の面接の確認方法

①企業専用管理画面

【応募者】＞【予定している面接】よりご確認いただけます。
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選考状況管理の詳細
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面接を実施してください

面接を設定した後も、候補者の詳細情報をご覧いただけます。

面接の際には、こちらの情報をご参照下さい。
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採用結果について

結果が決まりましたら、管理画面にてステータス変更をお願いいたします。



▼よくあるご質問

Q．有効期限はありますか？

A．プラン付帯のスカウトチケットは、契約開始相当日から終了相当日までの 1か月です。毎月更新されます。

A．オプション購入されたチケットは、有効期限が 90日となっています。

Q．スカウトは代わりに送信してもらえますか？

A．誠に恐れ入りますが、スカウトチケットの代理送信はできません。

Ｑ．スカウトを送ったのに、枚数が減りません。

Ａ．原因としては、ユーザーが登録しているメールアドレスが間違っている可能性がございます。

　　誠に恐れ入りますが、その候補者へはスカウト送信が出来かねますので、ほかの候補者をお探しくださいませ。

Q．スカウトの取り下げはできますか？

A．【送信】ボタン押下後は候補者へすぐにメールが送信されますので、取り下げはできません。

Q．同じ候補者にスカウトを送信できますか？

A．誠に恐れ入りますが、同じ候補者に同じ求人のスカウトを 2回お送りすることはできません。

▼その他のよくあるご質問は【 こちら】

困ったときは
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https://www.yolo-japan.com/company/faq
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求人の露出方法
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目次（リンク）

【1】PR枠のお申し込み方法

【2】PR枠のよくあるご質問

【3】リフレッシュチケットのご利用方法

【4】シェア機能
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PR枠のお申し込み方法

①企業専用管理画面【 PR契約】＞【お申込み /一覧】

②【新規申し込み】をクリックします。

③《トップページ》or《検索結果ページ》から

　お好きな掲載個所を選択します。

・トップページ

外国人求職者が毎日閲覧する、YOLO JAPANのWebサイト（www.yolo-japan.com）

トップページに表示されます。表示枠は最大3枠で、1社1枠限定となります。

求職者がトップページに訪れた際、はじめて目にする求人が表示される

注目度の高い枠です。

・検索結果ページ

求職者が希望する条件（エリアや日本語レベル等）で検索された、

検索結果ページに表示されます。

1社1枠限定で、検索結果の最上部2枠と3段目の2枠がPR枠です。

上部表示で注目されるので、閲覧数・PV数アップが期待できます。
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④ご希望のプラン・掲載開始希望日・掲載希望求人

　を選択します。

③《免責事項》をよくお読みいただき

　問題がなければ【同意する】にチェックします。

④《重要事項の確認》をよくお読みいただき

　問題がなければ【同意する】にチェックします。

⑤　　　　　をクリック
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PR枠のよくあるご質問

Q．掲載開始時刻は？

A．「掲載開始日の0:00～掲載終了日の23:59」までです。

Q．申込から開始までどのくらいの期間でスタートできますか？

A．購入日の翌日を第 1営業日として、6営業日以降～16営業日までの期間より掲載開始が可能です。

Q．何件申し込み可能ですか？

A．「1プラン／1求人」、最大で2枠を購入できます。

　　※同一求人を選択可能です。

Q．お支払い方法はどのようになりますか？

A．YOLO WORKのご契約に合わせて請求処理が進みます。

　  毎月の請求処理と合わせてご案内しておりますので、企業様側で特別な変更 /手続きを行っていただく必要はございません。

Q．PR広告枠に表示される画像やテキストの変更／編集は可能ですか？

A．PR広告枠に表示される情報は、企業様が入稿された求人情報に基づき表示されます。

　  そのため、PR広告枠用に画像やテキストの変更 /編集はできません。

　  内容の変更をご希望の場合は、元の求人情報を変更 /編集してください。審査通過後に反映されます。
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リフレッシュチケットのご利用方法

▼概要

　新規で求人を作り直さずに、新着順に上位表示できる機能です。

▼ご利用方法

①企業専用管理画面【求人】よりお好きな求人名を選択します。
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②【チケットを利用する】をクリックします。

③確認のポップアップが表示されます。

　問題がなければ、《はい》をクリックします。
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シェア機能

▼概要

　Meta（Facebook）・X（Twitter）で求人を拡散するシェア機能をご活用いただけます。

　求人検索の人気順の上位に表示することが可能です。

▼ご利用方法

①貴社求人の公開ページを開けます。

②【シェアでこの求人を応援しよう】をクリックします。

③Meta（Facebook）・X（Twitter）のお好きな方で求人をシェアします。

　＊シェアには各サービスの貴社アカウントが必要です
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困ったときは
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資料ダウンロード

求人作成～採用後の定着に至るまでにご活用いただける、様々なコンテンツをご用意しております。

【 ダウンロードページ 】

・YOLO WORKユーザーガイド（本資料）

・求人入稿審査チェックリスト

・スカウトチケットご利用ガイド

・面接チェックシート

・在留カードのチェック方法

・オンライン面接案内メール テンプレート

・労働時間に関する誓約書

・外国人雇用状況届出書

・従業員様用 給料前払いサービスガイド

・面接から採用の流れ

・外国人向けメールテンプレート

https://www.yolo-japan.com/company/download
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よくあるご質問

企業専用管理画面にてご覧いただけます。

また、完全マニュアルにて PDFでもご用意しております。

【 企業専用管理画面 】

【 PDF 】

https://www.yolo-japan.com/company/faq
https://21778753.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/21778753/CH%E9%83%A8/YOLO%20WOR%E5%AE%8C%E5%85%A8%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB/%E3%80%90%E3%82%88%E3%81%8F%E3%81%82%E3%82%8B%E3%81%94%E8%B3%AA%E5%95%8F%E3%80%91.pdf
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お問い合わせ先／手順

下記までお問い合わせくださいませ。

株式会社YOLO JAPAN カスタマーサクセス部

［Mail］support@yolo-japan.co.jp.hs-inbox.com

［サポート窓口］

平日：10:00AM～17:00PM（定休：土日祝）

※夏季・年末年始などは別途お知らせいたします。
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参考資料と変更履歴
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参考資料

・YOLO WORK「企業専用管理画面」

・完全マニュアル「外国人向け求人のキラーワードと使用例」

・完全マニュアル「よくあるご質問」

・YOLO JAPAN「入稿審査項目チェックリスト」

・YOLO WORK「完全マニュアル」

・YOLO WORK「参考資料」

・DeepL
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変更履歴

・2020年2月4日    ：P.16に新機能のダッシュボードについて追記。

・2020年4月13日  ：「2. 求人の作成」を追加し、章立てを変更。

・2020年8月25日  ：掲載開始希望日の設定可能日が 5営業日以降から3営業日以降に変更になったことに伴い、

　　　　　　　　　   P.7,P.8のスクリーン・ショットを差し替え。

・2021年10月18日：YOLOWORKの実装に伴いP22からP24までマニュアル追加。

・2022年5月30日  ：タグ設定の実装に伴いマニュアルを全面的に更新。

・2022年6月　　   ：電話面接追加に伴い P.20~P.22を追加。

・2022年7月　　   ：入稿開始時間変更に伴い P7を更新、面接者保留ボタン実装に伴い P16を更新、

　　　　　　　　　　面談希望日決定までの流れを P19からP22までマニュアル追加。

・2022年11月17日 ：応募者一覧の画像を変更（自己紹介動画のバッジ、メモ機能）

　　　　　　　　　  応募単価、採用単価の説明部分を削除。

・2023年8月22日   ：メニュー名の変更に伴い画像と文言の変更、 YOLO LIFEサービス縮小に伴い文言の削除、

　　　　　　　　　　面接者の確認方法の変更。

・2024年2月28日　：スカウトチケット使用方法について詳細を追加。

・2024年3月26日　：情報改新。

・2024年5月31日　：スカウト機能を最新。

・2024年6月5日　  ：「選考状況管理の詳細」追加。

70


