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1. 初めに（マイナビ新卒紹介 企業様管理画面とは？）

マイナビ新卒紹介企業様管理画面（以下、本サービス）および利用ガイドは、
マイナビ新卒紹介サービスをご利用の企業様を対象としております。

本サービスは、マイナビ新卒紹介サービスをご利用の企業様と弊社間における、
下記目的でご利用いただけます。
①マイナビ新卒紹介サービスでの求人票作成
②サービス期間中の応募学生の一覧確認

・求人票およびインターンシップ＆キャリア動員概要
の原稿入力
・マイナビ新卒紹介事務局への原稿審査依頼
・審査後の最終確認
・応募学生の一覧確認
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2. 本サービスご利用の流れ
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3. 本サービスご利用にあたっての注意事項

本サービスはパソコン端末での操作専用となります。
スマートフォン端末、タブレット端末での動作は推奨しておりません。
ご不便をおかけしますが、パソコン端末にてご利用をお願いいたします。

（1）動作保証環境（OS）
・windows10
・windows11
・MacOS

（2）動作保証ブラウザ
・Google Chrome 
・Microsoft Edge
・Mac Safari

ログイン用アカウントについては、厳重に保管してください。
初回ログイン時に設定されたパスワードを忘れた際は、P.10~P.13の手順を
お試しください。
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4. ログインについて（初回ログイン）

本サービスに初回ログインするための
画面です。

①初回ログインの企業担当者様

マイナビ新卒紹介事務局より、
件名：【求人情報管理システム】企業担当者様
管理画面のご案内【マイナビ新卒紹介より】

のご案内メールを送信いたします。

メールに記載のURLより、ログインください。

お申し込み時にご登録いただいたメールアドレスを
入力のうえ、「利用規約に同意してパスワード変更
画面へ」をクリックしてください。 ①
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4. ログインについて（初回 新規パスワード設定）

本サービスに初回ログインするための
画面です。

②新規パスワード設定

半角英大文字、半角英小文字、半角数字、記
号の4種類のうち、3種類以上を組み合わせ、
8文字以上でパスワードを設定してください。

②

③パスワード設定ボタン

パスワードを入力後、ボタンをクリックして
ください。

パスワード設定完了画面（P.9）に遷移しま
す。

③

利用可能な記号については、次頁をご確認くだ
さい。

パスワードにpasswordやtestといった推測されやす
い単語は設定できません。



8

4. ログインについて（利用可能な記号の種類について）

No 記号 名称

1 ` アクサングラーブ

2 ^ アクサンシルコンフレックス

3 ~ 波線

4 ! 感嘆符

5 ? 疑問符

6 @ アットマーク

7 # シャープ

8 $ ドル

9 % パーセント

10 & アンド

11 * アスタリスク

12 ( 左小括弧

13 ) 右小括弧

14 { 左中括弧

15 } 右中括弧

16 [ 左大括弧

No 記号 名称

17 ] 右大括弧

18 _ アンダーバー

19 + プラス

20 - マイナス（ハイフン）

21 = イコール

22 \ 円記号（バックスラッシュ）

23 , コンマ

24 . ピリオド

25 / 斜線

26 | 縦線

27 : コロン

28 ; セミコロン

29 ' シングルクォーテーション

30 " ダブルクォーテーション

31 < 不等号（小さい）

32 > 不等号（大きい）

本サービスにて、パスワードとして利用可能な記号の種類となります。
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4. ログインについて（初回 パスワード設定完了）

本サービスに初回ログインするための
画面です。

④ログインボタン

ログインボタンをクリックすると、
ログイン後画面（P.14）に遷移します。

④
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4. ログインについて（2回目以降）

本サービスに2回目以降にログインす
るための画面です。

①既に本サービスをご利用の企業担当者様

下記URLより、ログインください。
https://corp.mynavi-

shinsotsusyokai.jp/submission/auth/login
本URLのお気に入り（ブックマーク）登録を
推奨いたします。

ご注意ください！（ロックされた場合）

連続して6回間違えるとロックがかかります。
30分ほど時間をおいて再度お試しください。

③

②ログインボタン

ログインボタンをクリックすると、ログイン
後画面（P.14）に遷移します。

②
③パスワード再発行ボタン

パスワードを忘れた方をクリックすると、パ
スワード再設定画面（P.12）に遷移します。

ワンタイムパスワード発行画面（P.11）に遷移する
場合がございます。

①

https://corp.mynavi-shinsotsusyokai.jp/submission/auth/login
https://corp.mynavi-shinsotsusyokai.jp/submission/auth/login
https://corp.mynavi-shinsotsusyokai.jp/submission/auth/login
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4. ログインについて（2回目以降）

ワンタイムパスワードの入力画面です。

④ワンタイムパスワードの入力

ご登録いただいているアドレス宛にワンタイムパ
スワードのメールが届きます。
（件名：ワンタイムパスワードのご案内）

メールに記載されているワンタイムパスワードを
ご入力ください。

ご注意ください！（ロックされた場合）

連続して3回間違えるとロックがかかります。
ロックされた場合、メールに記載の問い合わせ先
までご連絡ください。

④

⑤ログインボタン

ログインボタンをクリックすると、ログイン後画
面（P.14）に遷移します。

⑤

件名：ワンタイムパスワードのご案内

ワンタイムパスワードの有効期限は60分です。ワ
ンタイムパスワードの有効期限が切れた場合、再
度P.10のログインからやり直してください。
ワンタイムパスワードが新規に発行されます。
※新規発行された場合、古いものはご利用できま
せん。
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4. ログインについて（パスワードを忘れた場合）

パスワード再設定画面です。

①メールアドレス入力欄

ご登録いただいているメールアドレスをご入
力ください。

ご注意ください！

パスワードの再設定ができるのは、初回ログ
インが完了している企業様のみとなります。

①

②
②メール送信ボタン

ご登録いただいているメールアドレス宛に
マイナビ新卒紹介事務局より、
件名：
パスワード再設定ページのご案内

のご案内メールを送信いたします。

メールに記載のURLより、パスワードの再設
定をしてください。

ご注意ください！

再設定メールのURLの有効期限は60分です。
再設定の有効期限が切れた場合、再度①から
やり直してください。
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4. ログインについて（パスワードを忘れた場合）

パスワード再設定画面です。

③

④

③パスワード設定

④ログインボタン

パスワードを入力後、ログインボタンをク
リックしてください。

ログイン後画面（P.14）に遷移します。

利用可能な記号については、P.8をご確認ください。

パスワードにpasswordやtestといった推測されやす
い単語は設定できません。

半角英大文字、半角英小文字、半角数字、記
号の4種類のうち、3種類以上を組み合わせ、
8文字以上でパスワードを設定してください。
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5. ログイン後画面

ログイン後画面では各種機能への状
況・導線を確認することができます。

①アカウント情報

下記3点の操作ができます。
・アカウント管理
・パスワードの変更
・ログアウト

②メニュータブ

③求人情報一覧

求人情報と承認ステータスの確認や求人票イ
メージのダウンロードができます。
詳細はP.21～P.31をご覧ください。

各タブをクリックすると
企業情報画面（P.17～P.18）
部署情報画面（P.19～P.20）へ遷移します。

②

①

③
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6. 求人票作成について

本章では、マイナビ新卒紹介サービスをご利用いただく各企業様が本サービスを
用いて求人票を作成いただく際の利用方法および注意点を記載いたします。

また本サービスでは、求人票作成において、企業様による求人作成や入稿ステー
タスへ変更となった際に管理者メールアドレス宛にお知らせが届きます。
お知らせの受信設定はいつでも変更いただけます。

・求人票作成に掛かるメール送信について
・求人票およびインターンシップ＆キャリア動員概要
の原稿入力
・マイナビ新卒紹介事務局への原稿審査依頼
・審査後の最終確認
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①管理者メールアドレス

①

ログイン時のメールアドレスを変更できます。

③変更ボタン

管理者メールアドレスを変更後、「管理者情
報を変更する」をクリックしてください。

6-1.アカウント管理（求人票作成にかかるメール通知について）

②メール通知受信設定ボタン

求人情報の作成に関するお知らせメールの受
信設定を変更できます。

アカウントの管理画面です。
本画面にて、メール通知受信設定を切
り替えいただけます。

②

③
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6-2. 企業情報確認

企業情報を確認する画面です。

①基本情報・会社制度 遷移ボタン

クリックすると、該当の部分へ遷移します。

②部署情報 遷移ボタン

クリックすると、部署情報一覧画面（P.19）
へ遷移します。

③基本情報 編集ボタン

クリックすると、基本情報編集画面（P.18）
へ遷移します。

① ②

③
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6-3. 企業情報編集（基本情報編集）

企業情報編集をする画面です。

①基本情報編集

必須項目は必ずご入力ください。

企業名が変更となる場合

営業担当までご連絡ください。

基本情報が入力されていない場合、空欄で帳票出
力・学生マイぺージに表示されます。
また、求人票を弊社が内容確認する際に、修正依頼
をさせていただくことがあります。

①

②

②

②編集内容保存

項目を入力後、「編集内容を保存する」ボタ
ンをクリックしてください。

必須項目が未入力の場合

必須項目が未入力の場合、保存ボタンをク
リックするとエラーとなり、編集内容が保存
できません。

①
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部署情報を確認する画面です。

①部署情報一覧

ご登録済みの部署情報の一覧が表示されます。

記載されている部署以外の部署追加をご希望の場合、
営業担当までご連絡ください。

①

②

①
③

②部署情報編集ボタン

クリックすると部署情報へ遷移し、ご登録済
みの部署情報を編集できます。

③求人一覧表示ボタン

クリックすると求人情報一覧へ遷移し、ご登
録済みの求人一覧を確認できます。

②

6-4. 部署情報一覧確認
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部署情報を確認・編集する画面です。

①部署情報編集

②

①
②編集内容保存

必須項目は必ずご入力ください。

役職名が無い場合、「-」をご入力ください。

項目を入力後、「編集内容を保存する」ボタ
ンをクリックしてください。

6-5. 部署情報編集

必須項目が未入力の場合

必須項目が未入力の場合、保存ボタンをク
リックするとエラーとなります。
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①承認ステータス

②

①’

承認ステータスの状況が表示されます。ス
テータスの詳細は①’をご確認ください。

②求人情報確認ボタン

ピンク色の背景の求人が企業様に確認、修正
していただく求人情報となります。
「確認」ボタンをクリックし、修正してくだ
さい。

求人情報の一覧画面です。

③求人票ダウンロードボタン

④確認依頼/入稿ボタン

求職者へお渡しする求人票のイメージがダウン
ロードできます。

弊社への確認依頼となります。
求人情報の入力完了後、「確認依頼」ボタン
をクリックしてください。
審査済みの求人を入稿していただくことで、
求人票が完成します。
入稿後の修正がある場合は営業担当までご連
絡ください。

④③
①

6-6.求人情報一覧
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①入稿準備・再入稿の場合

①

②確認ボタンをクリックして、求人情報を確
認してください。

求人情報を入力・修正後、「確認依頼」ボタ
ンをクリックしてください。

求人情報の一覧画面です。

承認ステータスが再入稿の場合、修正点については、
別途営業担当よりご連絡いたします。

6-7. 求人情報確認（入稿準備・再入稿の時）

②
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求人情報を確認する画面です。

①

②求人情報 編集ボタン

②

③

①求人情報・若者雇用促進法に関する情報遷
移ボタン

クリックすると、該当の部分へ移動します。

クリックすると、求人情報編集画面（P.24）へ
遷移します。

③若者雇用促進法に関する情報 編集ボタン

クリックすると、求人情報編集画面（P.24）の
若者雇用促進法に関する情報箇所へ遷移します。

6-7. 求人情報確認（入稿準備・再入稿の時）
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求人情報を編集する画面です。

②

①求人情報編集

6-8.求人情報編集（入稿準備・再入稿の時）

必須項目は必ずご入力ください。

②編集内容保存

未入力項目がある場合、空欄で帳票出力・学生マイ
ぺージに表示されます。
また、求人票を弊社が内容確認する際に、修正依頼
をさせていただくことがあります。

項目を入力後、「編集内容を保存する」ボタ
ンをクリックしてください。

必須項目が未入力の場合、編集内容が保存できませ
ん。

編集内容を途中保存したい場合

必須項目が未入力の場合、保存ボタンをク
リックするとエラーとなり、編集内容が保存
できません。

全ての必須項目を入力していただくか、仮の
情報を入力した後に保存ボタンをクリックし
てください。

①

求人情報を編集時の注意点についてについては、
「2026年卒向け求人票作成マニュアル」をご参照ください。

https://corp.mynavi-shinsotsusyokai.jp/job_creation_manual.pdf

https://corp.mynavi-shinsotsusyokai.jp/job_creation_manual.pdf
https://corp.mynavi-shinsotsusyokai.jp/job_creation_manual.pdf
https://corp.mynavi-shinsotsusyokai.jp/job_creation_manual.pdf
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①

②内容確認

「確認依頼」ボタンをクリックすると、承認
ステータスが入稿準備⇒内容確認と更新され
ます。

求人情報一覧画面より、求人情報の確
認依頼をしてください。

①確認依頼ボタン

マイナビ新卒紹介事務局への確認依頼となり
ます。
求人情報の入力が完了した後、「確認依頼」
ボタンをクリックしてください。

②

内容確認後は、記載いただいた求人内容をマイナビ
新卒紹介事務局にて確認しますので、編集不可に
なっております。

6-9.求人情報一覧（求人情報確認依頼・再確認）
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求人情報を確認することができます。

6-10.求人情報確認（内容確認）

①

①遷移ボタン

クリックすると、該当の部分へ移動します。

登録内容を修正したい場合

承認ステータスが「内容確認」の場合、
求人情報の編集は不可となっております。

修正をご希望の場合、
営業担当までご連絡ください。
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6-11.求人情報一覧（審査済み・入稿）

①

①審査済

②「入稿」ボタンをクリックして求人情報の
校了をお知らせください。

求人情報の一覧画面です。

②

登録内容を修正したい場合

承認ステータスが「審査済」の場合、
求人情報の編集は不可となっております。

修正をご希望の場合、マイナビ新卒紹介事務
局までご連絡ください。

③入稿

承認ステータスが「入稿」になっている場合、
求人票の最終確定がされています。

入稿後の求人を修正したい場合

原則、入稿後の修正は考慮しておりません。

修正をご希望の場合、営業担当者またはマイ
ナビ新卒紹介事務局までご連絡ください。

③
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7. 応募者の確認について

本章では、各企業様が本サービスを用いて求人票を入稿後、企業様の求人へ応募し
ている応募者情報の閲覧方法および注意点を記載いたします。
※本機能で表示される応募者の情報は、弊社営業担当が企業様へ推薦した応募者のみとなり
ます。

※応募者一覧機能にて表示できる応募者の一覧は、利用いただいてるインターン
シップ＆キャリア動員や人材紹介などの参画企画毎によって異なります。

インターシップ＆キャリア動員サービスの場合：サービス提供開始以降～3月31日23:59まで
人材紹介サービスの場合：広報開始の3月1日00:00～翌年3月31日23:59まで

・応募学生の一覧確認
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7-1.求人情報一覧（求人情報一覧からの確認）

①

①入稿済の求人票毎の応募者の一覧確認

求人情報の一覧画面です。

②

②承認ステータスが「入稿」になっている場
合、応募者一覧の確認ボタンが表示されます。 

「確認」ボタンをクリックしてください
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7-1.応募者一覧（求人情報一覧からの確認）

①求人番号

求人番号をクリックすると、応募者が応募し
た時点での求人情報がダウンロードできます。

②求職者番号

求職者番号をクリックすると、応募者の推薦
帳票がダウンロードできます。
推薦帳票のサンプルはP.35をご確認ください。

① ②

応募者一覧画面です。
求人情報一覧で確認ボタンをクリック
された求人に応募されている応募者の
一覧が表示されます。

③

③CSVダウンロード

表示されている応募者の一覧情報をCSV形式
でダウンロードできます。

④

④表示項目変更

表示されている項目を変更することが出来ま
す。
変更方法はP.36をご確認ください。
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7-2.応募者一覧（書類提出）

①書類提出

①’

①

書類提出が発生する選考フェーズでは、
書類ダウンロードボタンをクリックすると
①´画面が表示されます。

「書類ダウンロード」列からに該当の書類を
クリックでダウンロードが出来ます。

【書類提出欄の表示形式】

ダウンロード有効期限について

書類確認時にダウンロード有効期限が切れて
いる場合は、営業担当までご相談ください。

書類提出「無」

書類未提出もしくは
社内で書類確認中

書類提出「有」で
ダウンロード可能
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7-3.応募者一覧（応募者一覧タブからの確認）

①
①応募者一覧タブ

クリックすると応募者一覧画面（P.32）へ遷
移します。

求人情報の一覧画面です。



33

7-3.応募者一覧（応募者一覧タブからの確認）

①表示条件設定

表示条件をクリックすると、①´が表示され
ます。

卒業年度や求人区分（インターンシップ＆
キャリア動員、人材紹介等）などの各項目を
設定し検索ボタンをクリックすることで、一
覧表示する応募者を絞り込むことが出来ます。

①

応募者一覧画面です。

応募している応募者の一覧が表示され
ます。

①´

各応募者の表示期間について

対象サービスの表示期間については、下記の通り
ですので、ご注意ください。

インターシップ＆キャリア動員サービスの場合：
サービス提供開始以降～3月31日23:59まで

人材紹介サービスの場合：
広報開始の3月1日00:00～翌年3月31日23:59まで
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7-4.推薦帳票について（サンプル）

応募者一覧画面からダウンロードできる推薦帳票のサンプルとなります。
※本画像はサンプルのため細部が変更になる可能がありますので、ご了承ください。
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7-4.推薦帳票について（推薦帳票のダウンロードについて）

①求人票作成時に必要としている場合

求人票作成時に推薦帳票の要否を「必要」に
チェックをしてください。

不要にしている場合、右図のように表示され
ます。

推薦帳票の要否変更について

入稿後に推薦帳票有無の変更をご希望の場合、
営業担当までご連絡ください。

推薦帳票は下記2つの条件を満たして
いる場合のみ、ダウンロードできます。

①

②応募者が作成中、確認中の場合

現在作成中の場合、右図のように表示されま
す。

応募者の推薦帳票の準備が完了するまで、し
ばしお待ちください。
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7-5.表示項目の変更について

表示する項目を追加する場合

各項目の左にあるチェックボックスにチェッ
クをし、確定ボタンをクリックすると表示項
目に追加されます。

チェックボックスがない項目について

チェックボックスがない項目は必ず表示され
る項目となります。

表示項目変更ボタンをクリックするこ
とで、応募者一覧画面にて表示される
項目を変更できます。

表示する項目を削除する場合

各項目の左にあるチェックボックスのチェッ
クを外し、確定ボタンをクリックすると表示
項目から削除されます。

表示順を変更したい場合

各項目をドラッグし、確定ボタンをクリック
すると表示順を変更できます。
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①管理者メールアドレス

①

ログイン時のメールアドレスを変更できます。

③変更ボタン

管理者メールアドレスを変更後、「管理者情
報を変更する」をクリックしてください。

8.アカウント管理

②メール通知受信設定ボタン

求人情報の作成に関するお知らせメールの受
信設定を変更できます。

アカウントの管理画面です。
本画面にて、メール通知受信設定を切
り替えいただけます。

②

③
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①パスワード情報入力欄

②

①

パスワード画面です。

②パスワード変更ボタン

新しいパスワードを入力後、「パスワードを
変更する」ボタンをクリックしてください。

パスワード変更完了画面へ遷移します。

③
③トップに戻るボタン

求人情報一覧画面（P.21）へ遷移します。

9.パスワード変更

利用可能な記号については、P.8をご確認ください。

パスワードにpasswordやtestといった推測されやす
い単語は設定できません。

半角英大文字、半角英小文字、半角数字、記
号の4種類のうち、3種類以上を組み合わせ、
8文字以上でパスワードを設定してください。
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①ログアウトボタン

「ログアウト」ボタンをクリックすると、企
業様管理画面からログアウトします。

ログアウト後は、ログイン画面に遷移します。

必要に応じて、再度ログインしてください。

10.ログアウト

①
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①ログインできない（サーバエラー
と表示されてしまう）

お使いのブラウザをご確認ください。

本サービスは、Microsoft Edgeか
Google Chrome、Mac Safariに対応し
ております。

Internet Explorerでアクセスしようと
している場合、該当のエラーが表示さ
れます。

11.よくあるお問い合わせ

①
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②ログインできない（ページが見つ
かりませんと表示されてしまう）

11.よくあるお問い合わせ

②
既に初回手続きを完了している場合、
「トップページに戻る」ボタンをク
リックしてください。

2回目以降のログインページ
（https://corp.mynavi-
shinsotsusyokai.jp/submission/auth/
login）へ遷移します。

遷移したページより、再度ログインし
てください。

初回手続きが未済の場合

初回手続き完了前にパスワード再発行
の手続きをされると、右図のエラーが
表示されます。
エラー時は、営業担当までご連絡くだ
さい。
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③メールアドレスはご利用できません。
と表示される

ワンタイムパスワードの入力を複数回企業
求人管理画面のアカウントがロックされて
おります。

大変お手数おかけしますが、営業担当まで
ご連絡ください。

11.よくあるお問い合わせ

③
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④文字の表記が正しい日本語になっ
ていない

ブラウザの自動翻訳機能によって、意
図しない翻訳をされることがあります。

自動翻訳をOFFにしていただくか、
下記手順にて、ご対応ください。

④-1
画面上で右クリックし、「日本語に翻
訳」を選択ください。

④-2
不明や英語等を選択ください。

11.よくあるお問い合わせ

④

④-1 ④-2
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12.問い合わせ先

求人票に関するお問い合わせは、営業担当までご連絡ください。

求人情報を編集時のご不明な点については、
求人作成マニュアルをご確認ください。

https://corp.mynavi-
shinsotsusyokai.jp/job_creation_manual.pdf

https://corp.mynavi-shinsotsusyokai.jp/job_creation_manual.pdf
https://corp.mynavi-shinsotsusyokai.jp/job_creation_manual.pdf
https://corp.mynavi-shinsotsusyokai.jp/job_creation_manual.pdf
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