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はじめに 

この度は、「Capital Job」 をご利用いただきありがとうございます。 
 
本マニュアルでは、 「Capital Job」をより便利にお使いいただくための操作方法について
説明しています。 

＜ご注意＞ 
 
①本書の内容の一部または全部を、無断で転載することを禁止します。 
②本書の内容は、予告無に変更することがあります。 
③本書に記載されている画面図の内容、レイアウトは、実際と異なる場合があります。 
④本書の内容は、万全を期して作成しておりますが、万一ご不審な点や誤りなどお気づ
きの点がありましたら、「お問い合わせフォーム」よりサポートセンターへご連絡ください。 
⑤運用した結果の影響については④項に関わらず弊社では責任を負いかねます。 
⑥入力方法をはじめとする管理画面に関するお問い合わせは、 「お問い合わせフォー
ム」よりサポートセンターへご連絡ください。 
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ココからログインページに入ります 

管理画面にログイン 



株式会社  都工業  キャピタルジョブ事業部  

 
株式会社  都工業  キャピタルジョブ事業部  

 
4 

管理画面にログイン 

登録時のメールアドレスを入力してください 

登録時に設定したパスワードを入力してください 
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企業マイページのご紹介 

① 企業情報管理 
 
② 原稿管理 
 
③ 応募管理 
 
④ 請求管理 

・企業情報を編集できます。 
 
・掲載原稿の新規作成・作成済み原稿の編集が出来ます。 
 
・応募者の一覧が表示されます、又詳細情報などを確認でき
ます。 
・現状の請求金額の確認が出来ます。 
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新しく求人案件を作成する場合 

②原稿管理ページのご紹介 

作成済の求人案件を編集する場合 
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②原稿の新規作成 

求人案件の表題になります 

該当する職種を3つ以内で選択
してください。 
※3つ以上チェックすると登録
出来ません。 
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②原稿の新規作成 

該当する特徴にチェックを入れてください。 
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②原稿の新規作成 

必須項目は必ず入力お
願いします 
 
仕事内容は出来るだけ
詳しく記入をお願いしま
す。 
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②原稿の新規作成 

勤務先の欄には原稿
作成時の最初に入力
したタイトルが反映さ
れます 
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②原稿の新規作成 

面接代行を希望される
際はチェックを入れてく
ださい 

設定金額の40％が求職
者様に就業お祝い金とし
て支払われます 

※この部分は求職者様には見ることが出来ません 

全ての項目の入力後
に一度だけ押してくだ
さい 
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新しく求人案件を作成する場合 

②原稿管理ページのご紹介 

作成済の求人案件を編集する場合 
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②原稿の編集 

全ての変更項目の入
力後に一度だけ押して
ください 
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③応募管理 

応募者の管理をする際
にクリックしてください 
 

応募者の絞り込みを行
う際に検索日を入力して
ください。 

応募者の詳細を見る時、
状況の変更時に押してく
ださい 
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③応募者の管理 

応募者の現在の状態を
確認できます 応募者の現在の状態を

変更できます 
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④請求管理 

現在の御請求額の 
確認ができます 

確認する年月を選択し、 
表示を押すと一覧が表示さ
れます 


