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Q＆A

管理画面 よくある操作編

・原稿の確認(プレビュー)方法

・原稿をPDFで保存する方法

・有料広告の承認方法

・原稿の「掲載更新」の方法（＝無料掲載の開始方法）

・ユーザーの管理者・担当者の違い

・ユーザーの管理者の変更方法

・応募者管理のユーザーの追加方法

・手動アプローチの条件絞り込み方法

・手動アプローチの送付方法

・アプローチの送付先の確認について

・応募者の絞り込み方法

・企業側から応募者へ書類(PDF)の送付可否

・メッセージの送信取り消しの可否

・有料広告の休止方法・終了方法および休止・終了の違い

・原稿掲載中から未掲載への変更方法
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原稿の確認（プレビュー）方法



原稿の確認（プレビュー）方法

Airワーク採用管理（企業画面）にログイン

「求人」タブを選択

「プレビュー」を選択
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「求人内容」「ターゲット設定」両方のタブ

で画面確認
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原稿をPDFで保存する方法



原稿をPDFで保存する方法

Airワーク採用管理（企業画面）

「求人内容」タブからプレビュー画面を選択

原稿内容を全選択

※Ctrl + A ではなく、原稿内のいずれかの
 箇所にカーソルを合わせてから
 Ctrl + A で全選択

の状態で右クリック ⇒ 「印刷」を選択
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「PDFとして保存」を選択
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有料広告の承認方法



有料広告の承認方法 ①代理店からの案内メールを利用する場合

Airワーク採用管理にご登録されている
メールアドレス宛に、
【広告を開始してください】
という件名のメールを受信

リンクよりAirワーク採用管理にログイン

内容確認の上、「申し込む」を押下
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有料広告の承認方法 ②ご自身で対応する場合

Airワーク採用管理にログイン後、
「有料広告をみる」を選択

該当の有料広告の「編集」を押下

チェックが入っているのを確認して
「次へ」を選択

©2025 KRS CO.,LTD.

※次のページへ続く



有料広告の承認方法 ②ご自身で対応する場合（続き） ©2025 KRS CO.,LTD.

内容が入力されているかを確認

「保存して次へ」を選択

内容確認の上、画面右下にある

「申し込む」を押下
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原稿の「掲載更新」の方法



原稿の「掲載更新」の方法（＝無料掲載の開始方法）

該当の求人原稿にチェックを入れて
「掲載する」を押下

内容確認の上
「確認して掲載を開始する」を押下
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Airワーク採用管理（企業画面）にログイン

「求人」タブを選択

無料掲載の開始方法も同様の方法となります。
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ユーザーの管理者・担当者の違い



ユーザーの管理者・担当者の違い

管理者

赤枠すべての
操作権限付与
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担当者

「応募者を管理する」
のみ操作可能

求人を見る・有料広告設定、
アプローチ送信、原稿編集、
会社情報の編集、
ユーザーの追加等の操作は
できませんのでご注意下さい。
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ユーザーの管理者の変更方法



ユーザーの管理者の変更方法 ©2025 KRS CO.,LTD.

その他メニューからユーザー一覧を開き
新しい管理者に設定したいユーザーの
「設定変更」を押下

※現管理者と新しい管理者
 お二人の操作が必要です。

現管理者による操作

設定変更画面の内容（氏名・メールアドレス）
確認の上「変更する」を押下

新しい管理者宛に認証依頼メールが
送信されます。（有効期限：24時間）

※次のページへ続く

氏名A メールアドレスA

氏名B メールアドレスB

氏名C メールアドレスC

氏名D メールアドレスD



ユーザーの管理者の変更方法（続き） ©2025 KRS CO.,LTD.

認証依頼メール内のURLから
Airワーク 採用管理へログイン

新しい管理者による操作

ユーザー一覧で、自身のユーザー欄に
表示されている「認証する」を押下

※ ホーム画面からは認証画面にアクセスできませんので
必ずメール内のURLからログインください。

氏名A メールアドレスA

氏名B メールアドレスB

氏名C メールアドレスC

氏名D メールアドレスD

認証待ち

管理者認証画面の注意事項などを
ご確認の上「同意して認証する」を押下
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応募者管理のユーザーの追加方法

※管理者の追加はできません

※追加されたユーザー（担当者）は
 応募者画面にのみアクセス可能です



応募者管理のユーザーの追加方法 ©2025 KRS CO.,LTD.

その他メニューからユーザー一覧を開き
「新しいユーザーを追加する」を押下

管理者がメールアドレスを指定して
「追加する」を押下

新しいユーザー宛に招待メールが
送信されます。

※次のページへ続く

氏名A メールアドレスA

氏名B メールアドレスB

氏名C メールアドレスC

氏名D メールアドレスD

※管理者と新しいユーザー（担当者）
 お二人の操作が必要です。

管理者による操作



応募者管理のユーザーの追加方法（続き） ©2025 KRS CO.,LTD.

招待メール内のURLから
Airワーク 採用管理へログイン

新しいユーザー（担当者）による操作

「応募者を管理する」を選択

※招待メールを受信したメールアドレスと同じ
 メールアドレスで新規登録／ログインしてください。

※その他の機能へのアクセスはできません。
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手動アプローチの条件絞り込み方法



手動アプローチの条件絞り込み方法

Airワーク採用管理にログイン後、
「候補者をさがす」を選択

該当原稿の「候補者を探す」を押下

「条件で候補者を探す」を押下
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※正社員・契約社員で有料広告掲載中の原稿は
 青く表示され押下できるようになっています。

※次のページへ続く



手動アプローチの条件絞り込み方法（続き）

⑥以降は隠れているため
「詳細条件を表示する」を押下
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①職種の経験有無
②経験職種
③経験職種の経験年数
④最終学歴
⑤最終学歴卒業年

⑥希望勤務地
⑦現年収
⑧スキル
⑨経験
⑩保有資格
⑪英会話レベル
⑫経験者数
⑬マネジメント経験人数
⑭就労状況
⑮企業名
⑯その他の語学
⑰フリーワード
⑱除外フリーワード
⑲希望職種

設定できるアプローチ条件
（正社員・契約社員）

①働ける日数
②働ける時間帯
③希望勤務期間
④希望職種

設定できるアプローチ条件
（アルバイト・パート）

※次のページへ続く



手動アプローチの条件絞り込み方法（続き）

任意の項目にて条件を選択または
入力完了後、「検索する」を押下すると
条件に該当する候補者の画面へ
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設定できるアプローチ条件（正社員・契約社員）
詳細条件

⑥希望勤務地
⑦現年収
⑧スキル
⑨経験
⑩保有資格
⑪英会話レベル
⑫経験者数
⑬マネジメント経験人数
⑭就労状況
⑮企業名
⑯その他の語学
⑰フリーワード
⑱除外フリーワード
⑲希望職種
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手動アプローチの送付方法



手動アプローチの送付方法

Airワーク採用管理にログイン後、
「候補者をさがす」を選択

該当原稿の「候補者を探す」を押下

「条件で候補者を探す」を押下
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※正社員・契約社員で有料広告掲載中の原稿は
 青く表示され押下できるようになっています。

※次のページへ続く

※候補者の条件を絞りたい場合は
「手動アプローチの条件絞り込み方法」
を参照してください。



手動アプローチの送付方法（続き）

確認画面にて送付内容を確認し
「アプローチを送る」を押下

©2025 KRS CO.,LTD.



©2025 KRS CO.,LTD.

アプローチの送付先の確認について



アプローチの送付先の確認について

「同じ人に送らないようにしたい」

メモなどで履歴を残していく
●年齢 ●大学名
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※同一原稿番号には一定期間、同じ人が表示
 されないため近日中の重複はございません。

※その後重複したとしても、求人を紹介
 しているだけの内容ですので、弊社にて
 トラブルに発展した事例はございません。

2025年11月現在

自動アプローチ・手動アプローチ共に
送信後の履歴を確認する機能は実装
されておりません。

推 奨 す る 対 処 方 法

「履歴を振り返って傾向を分析したい」
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応募者の絞り込み方法



応募者の絞り込み方法

Airワーク採用管理（企業画面）にログイン

「応募者」タブを選択

「原稿番号」をコピー（原稿単位で絞り込む）
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「原稿番号」を貼り付け「検索」

「複数原稿を掲載している時に
 どの原稿による応募者なのか知りたい」

※検索後、画面上に表示される応募者は
 該当の原稿番号で応募した方のみとなります。
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応募者へ書類（PDF等）の送付可否



応募者へ書類（PDF等）の送付可否

「企業管理画面からPDF等の書類を

送付したい」

メッセージで応募者のメールアドレス
を直接確認し、そのアドレスへ送付する
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2025年11月現在

PDF等の書類を応募者に送付する
機能は実装されておりません。

推 奨 す る 対 処 方 法

画面内にあるアドレスは書類添付できない可能性があります
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メッセージの送信取消の可否



メッセージの送信取消の可否

「応募者に送信したメッセージを
取り消したい」

「送信予約」で見直す時間を設ける
ことで誤送信を防止する
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2025年11月現在

メッセージの送信取り消し機能は
実装されておりません。

推 奨 す る 対 処 方 法

確認完了後、予約を解除して送信
または予約日時に送信する

※送信予約は５分前までなら解除可能です。
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有料広告の休止・終了方法
および休止・終了の違いについて



有料広告の休止・終了方法 および休止・終了の違いについて

「有料広告」のタブを選択

「配信休止」を選択

「OK」を押下
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どちらの場合も、無料掲載は継続されます。

休止の場合、期限内なら再開することができます。

※費消を一時的に止めたい時などに利用

「有料広告」のタブを選択

「配信終了」を選択

「終了する」を押下

終了の場合、再開することができません。
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原稿掲載中から未掲載への変更方法



原稿掲載中から未掲載への変更方法

Airワーク採用管理にログイン後、
「求人」タブを選択

対象の原稿にチェックを入れる

「掲載を終了する」を押下
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「未掲載にする」を選択

これで無料掲載もストップできます。
応募を止めたい時
募集活動を止めたい時
などにご利用ください。
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