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初回ログイン

メールにて初期パスワードが届きます。メールに記載のURLから初回ログインをお願いします。

株式会社 ツナググループHD

ログインURLを

クリック

メールアドレスと初期パスワードでログイン

Point !

・ご契約時にご共有いただいた
メールアドレス宛に発行されます。

・初期パスワードでログインした後、
お好みのパスワードに変更が可能です。

１

2
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ご利用者のアカウントを発行する

Findinをご利用になる方のアカウントは、下記画面より登録できます。

１

2

3

１

2

3

「マスター設定」をクリック

「アカウント管理」をクリック

「アカウント新規登録」をクリック

  必要情報の登録

4

4

※

※面接日程を管理される方は、「役割」欄の「面接担当」に

✓を入れてください

※管理者権限がある方のみ、アカウントを発行可能です。

初回は弊社にて登録いたします。
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店舗登録 - 01

応募者の希望店舗を振り分けるため、店舗情報の登録を行います。

１

2

１

2

3

「店舗」をクリック

「店舗を新規登録する」をクリック

  必要情報の入力

「確認画面へ」をクリック

3

4

4

※ご契約内容により、表示される項目が画像と異なる場合があります
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店舗登録 - 02

応募者の希望店舗を振り分けるため、店舗情報の登録を行います。

5 5 「登録する」をクリック
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面接会場登録 - 01

応募者に面接を案内するために、「面接を行う会場」のご登録をまずお願いいたします。

１

2

「面接会場」をクリック

「面接会場を新規登録する」をクリック

  必要情報を入力

「確認画面へ」をクリック

１

2

3

4

3

4

※

※利用店舗を登録する際は、店舗を選択した後に
「追加する」ボタンを押してください。

※ご契約内容により、表示される項目が画像と異なる場合があります
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面接会場登録 - 02

応募者に面接を案内するために、「面接を行う会場」のご登録をまずお願いいたします。

「登録する」をクリック55
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面接日程の登録 - 01

応募者に面接日程を案内するために、面接店舗に対し日程の登録（＝面接の枠を作る）を行います。

１

2
3

「面接会場」をクリック１

2

3

面接会場一覧のうち、面接日時を設定したい
店舗が紐づく会場を選択

カレンダー上の、面接を設定したい日をクリック
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面接日程の登録 - 02

応募者に面接日程を案内するために、面接店舗に対し日程の登録（＝面接の枠を作る）を行います。

4

5

必要情報を入力

「設定する」をクリック

4

5

※ ※「設定日」の項目で「一括登録する」にチェックを付けると
日程の一括登録をすることができます。
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フィルタリングする応募者の登録 - 01

何らかの理由で特定の応募者をウォッチする必要がある場合は、「フィルター」で把握できます。

「マスター設定」をクリック

「フィルタリング条件」をクリック

１

2

目印が
つきます

2

１
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フィルタリングする応募者の登録 - 02

何らかの理由で特定の応募者をウォッチする必要がある場合は、「フィルター」で把握できます。

3

4

5

「フィルタリング条件を新規登録する」をクリック

  ウォッチしたい応募者の必要情報を入力

「保存する」をクリック

3

4

５

■応募者に対して設定できる条件

・氏名

（「氏名」「氏名かな」が検索の対象になります）

・電話番号

・メールアドレス

・生年月日

※該当する応募者には「自動面接設定」の

「メール/SNS自動送信」をする/しないの選択が可能です。
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フィルタリングする応募者の登録 - 03

何らかの理由で特定の応募者をウォッチする必要がある場合は、「フィルター」で把握できます。

■条件をひとつだけ設定した場合

設定した項目に合致した場合に がつきます

■複数の条件を設定した場合

・原則的に、「設定したものすべてが一致した場合」に

がつきます。（＝and検索）

【設定条件の組み合わせについて】

・例外として「電話番号」と「メールアドレス」を設定した場合は、

どちらかひとつでも合致した場合に がつきます。

（＝or検索）

※条件はひとつだけ設定することも可能ですが、「氏名」だけを設定

すると「同姓同名の人」にも がついてしまいます。

一意に応募者を把握したい場合は、複数の条件を設定しておくほうが

良いでしょう。

目印は、
フィルターを
設定した後の
応募から付与

されます



メールテンプレートの作成
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メールテンプレートの作成 - 01

用途に応じて、応募者へ送付するメールのテンプレート（雛形）作成が可能です。

2

１ 3

「マスター設定」をクリック

「メールテンプレート」をクリック

「メールテンプレートを新規作成する」をクリック

１

2

3
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メールテンプレートの作成 - 02

用途に応じて、応募者へ送付するメールのテンプレート（雛形）作成が可能です。

5

必要情報（メールの内容）を入力
※内容確認後、「ステータス：利用中」を選択

４

5

4

※

「確認画面へ」をクリック

  内容確認のうえ、「登録する」をクリック6

6
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メールテンプレートの文例 -01

メールテンプレートの文例です。（応募サンクスメール）
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メールテンプレートの文例 -02

メールテンプレートの文例です。（面接前日のリマインドメール）
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メールテンプレートの文例 -03

メールテンプレートの文例です。（選考結果連絡＝不採用通知）

※その他、用途に合わせたテンプレートを作成可能です



応募者確認・対応
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応募者確認

応募があったことを知らせる自動通知メールが届いたら、応募者情報をご確認ください。

「応募」をクリック1

※ 検索条件でステータス「日程調整済み」や
「店舗名」「勤務形態」等で絞り込むと

応募者データを管理しやすくなります。

※チャットボットにて自動面接日程調整を行っており、

ステータスが「日程調整済み」と表示されている応募者を

優先的にご確認ください。

※

※

面接日時が
確定していると
応募者希望の
面接日時が

表示されます

1
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応募者ステータス更新

電話やメールなどで応募者に対応した後は、応募者ステータスの更新をお願いします。

１

2

3

「ステータス変更」をクリック

ステータスを選択

「更新する」をクリック

１

2

3
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メール送信・確認 - 01

Findin上で応募者へメールを送信できます。

１

2

応募者の名前をクリック１

2

3

応募者詳細画面で
「新規メールを作成する」をクリック

メールテンプレートを選択し送信

3
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メール送信・確認 - 02

応募者からの返信も、Findin上で確認できます。

メールの
やり取りは

すべてここに
表示されます



求人原稿
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求人原稿の新規作成（準備：勤務先の新規登録）

求人原稿を作成するには、まず勤務先を新規登録してください。

１

2

3

5

4

6

1 「求人」をクリック

「勤務先」タブをクリック2

3 「勤務先を新規登録」をクリック

  必要情報を入力4

5 「確認画面へ」をクリック

「登録する」をクリック6
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求人原稿のメンテナンス - 01

Findinの求人原稿の内容が最新であるように、メンテナンスをお願いします。

１

2

「求人」をクリック

  修正したい原稿をクリック

「編集する」をクリック

１

2

3

※「勤務先・求人原稿」の作成・編集は「求人作成・編集権限」のあるアカウントのみ可能です。権限がない場合は担当営業へご連絡ください

3
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求人原稿のメンテナンス - 02

Findinの求人原稿の内容が最新であるように、メンテナンスをお願いします。

4

5

6

4 更新する項目を修正する（勤務時間・給与など）

5 「確認画面へ」をクリック

 「変更する」をクリック6

※ 変更内容は即時反映されます
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求人原稿の公開 / 公開終了設定

人員充足などで募集を終了する場合は以下の方法でご対応をお願いいたします。

１

2

「求人」をクリック１

2

3

公開を終了したい案件をクリック
※右側のステータスが「公開」になっているもの

「公開終了する」をクリック

3

※
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求人原稿をコピーして新規作成する - 01

既存の求人をコピーして新しい求人原稿を作成することもできます。

１

2

3

「求人」をクリック１

2

3

作成したい求人と「職種・雇用形態」が一致している
元原稿の「コピー」をクリック

募集要項を修正
※給与・募集時間帯は必ずご確認ください。
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求人原稿をコピーして新規作成する - 02

既存の求人をコピーして新しい求人原稿を作成することもできます。

4

5

「確認画面へ」をクリック4

5 内容を確認したうえで「登録する」をクリック



オプション機能
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チャットボット - 01 オプション機能

24時間365日、応募者に対して自動で面接日程の調整を行います。（対話形式）

選考フローに応じてスクリーニング設定なども可能です。

当社の求人に興味を持っていただき、ありがとうございます。
途中、職務経歴書のアップロードかレジュメの入力もお願いしております。
ご準備ができましたら、このままチャットを続けて面接予約までお進みください。

最終学歴を教えてください

生年月日をご入力ください

これまでに社会人としてご勤務をされた企業数を教えてください

ご希望の職種を教えてください

申し訳ございません。高校卒業資格以上が応募条件となります。
ご応募ありがとうございました。

↓高校中退など

※チャットの内容は営業担当と打ち合わせの上、設定いたします。

（例）応募後、最初のスクリーニング

応募者には、事前に設定したメールが自動で送られます。
応募者は、メール内のURLをクリックすると
チャットボットが立ち上がり、チャットで情報入力が
可能になります。

１ 2応募者へのメール送信（チャットボットの案内）

{応募者名}様

{企業名}応募受付センターです。

この度は弊社求人にご応募いただきまして、誠にありがとうございます。

以下のURLより、面接日程のご予約をお願いいたします。

その際、職務経歴書のアップロードかレジュメでのご回答をお願いしております。

ご準備ができ次第、お進みください。

{面接設定URL_チャットボット}

{企業名}応募受付センター
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チャットボット - 02 オプション機能

24時間365日、応募者に対して自動で面接日程の調整を行います。（対話形式）

選考フローに応じてスクリーニング設定なども可能です。

これまでの業務内容をお答えください

ご自身が考える強みと弱みをお答えください

WEB面接の日時を選択してください。

（WEB面接の日程調整のURLを送信）

■面接日程の調整

■記述式の回答が可能な質問
Point !

・質問に対する回答内容によって次のアクションを
分岐させることもできます

・回答内容によっては日程設定を案内せず、
特定のステータス（不採用など）に自動的に
処理することも可能です。

・店舗ごとにチャット内容を変更できます

←提示する日程の期間

←許可する / しない

←許可する / しない

←期限を設定する / 無期限

←送信する / しない

←送信する / しない…などの設定が可能です。

・面接日時の調整

・応募者による面接日程の変更

・応募者による日程キャンセル

・チャットボットにアクセスできる期間

・日程予約していない人へのリマインド

・面接前日にリマインドメール送信

Point !
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チャットボット - 03 オプション機能

応募者へメールにてチャットURLを送信。リンクを開くと下図のようなチャット画面が表示されます。

Point !

■右の例
・自由に設定できる質問。記述式の回答欄。

■左の例
・選択肢を用意して回答してもらう

※回答内容を自動的に選考結果へ反映させることもできます。

チャットURL
からアクセス
してください
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他媒体からの応募者取り込み（媒体連携）- 01

他の求人メディアの応募者情報をFindinに取り込むことができます。

オプション機能

１

2

1 「マスター設定」をクリック

「媒体連携」をクリック

「媒体連携を新規登録する」をクリック

2

3

4

5

3

4 必要事項を入力する

「登録する」をクリック５
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他媒体からの応募者取り込み（媒体連携）- 02 オプション機能

他の求人メディアの応募者情報をFindinに取り込むことができます。

6

g
7

6 「取込する」をクリック

7 媒体連携が開始されると、
「最新取込日時・最新応募日時」
  に日付が表示されます。

※応募者情報は10分毎に、
過去5日分を取込みます。

※媒体連携可能な

求人メディアの一覧は → こちら

https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/4404575566105--%E3%82%AA%E3%83%97%E3%82%B7%E3%83%A7%E3%83%B3%E6%A9%9F%E8%83%BD-%E5%AA%92%E4%BD%93%E9%80%A3%E6%90%BA%E5%8F%AF%E8%83%BD%E3%81%AA%E6%B1%82%E4%BA%BA%E5%AA%92%E4%BD%93%E4%B8%80%E8%A6%A7
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応募者振り分け設定 オプション機能

Findinに取り込んだ、他の求人メディアの応募者情報を、店舗に振り分けることができます

１

2

3

4

5

1 「マスター設定」をクリック

「応募者振り分け」をクリック

「応募者振り分け設定を新規登録する」をクリック

 振り分け条件を入力する

「登録する」をクリック

2

3

4

５

※振り分け方法は以下の2つです。
（１）該当求人原稿の特定項目に「キーワード」を設定し、それをフックに

店舗を振り分ける
（２）店舗にキーワードを設定し、求人原稿に紐付ける



その他（ヘルプ）
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各作業の詳細を説明したヘルプの一覧 - 01

本資料では解決できない問題が生じた際は、まず下記URLをご覧ください。

Findin全体に関して不明点があった場合 [ URL：ヘルプページ ]

【各作業において不明点があった場合】

■ 応募者情報の確認・対応

URL：応募者情報を確認する

■ 応募者ステータスの更新

URL：選考ステータス一覧（詳細）

■ メール受信/送付

URL：応募者から受信したメールを確認する

URL：応募者にメールを送信する（個別送信）

URL：応募者にメールを送信する（一括送信）

URL：メールテンプレートとメール送信者名を設定する

■ 面接店舗/日程の登録

URL：面接会場を登録する

URL：面接日程を登録する

■ 応募者への面接案内

URL：応募者の面接日程の設定/削除

URL：面接日程調整をチャットボットで行う

https://help-indival.zendesk.com/hc/ja
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/1500002097041-%E5%BF%9C%E5%8B%9F%E8%80%85%E3%81%AE%E8%A9%B3%E7%B4%B0%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%92%E7%A2%BA%E8%AA%8D%E3%81%99%E3%82%8B-%E5%BF%9C%E5%8B%9F%E8%A9%B3%E7%B4%B0%E7%94%BB%E9%9D%A2%E3%81%AE%E5%90%84%E6%A9%9F%E8%83%BD%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6-
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360047961874-%E9%81%B8%E8%80%83%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%BC%E3%82%BF%E3%82%B9%E4%B8%80%E8%A6%A7-%E5%88%9D%E6%9C%9F%E8%A8%AD%E5%AE%9A-
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360050467013-%E5%BF%9C%E5%8B%9F%E8%80%85%E3%81%8B%E3%82%89%E5%8F%97%E4%BF%A1%E3%81%97%E3%81%9F%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%82%92%E7%A2%BA%E8%AA%8D%E3%81%99%E3%82%8B
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360049954814-%E5%BF%9C%E5%8B%9F%E8%80%85%E3%81%AB%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%82%92%E9%80%81%E4%BF%A1%E3%81%99%E3%82%8B-%E5%80%8B%E5%88%A5%E9%80%81%E4%BF%A1-
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360051837834-%E5%BF%9C%E5%8B%9F%E8%80%85%E3%81%AB%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%82%92%E9%80%81%E4%BF%A1%E3%81%99%E3%82%8B-%E4%B8%80%E6%8B%AC%E9%80%81%E4%BF%A1-
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360049670814-%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%83%86%E3%83%B3%E3%83%97%E3%83%AC%E3%83%BC%E3%83%88%E3%81%A8%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E9%80%81%E4%BF%A1%E8%80%85%E5%90%8D%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360035218293--%E4%BA%8B%E5%89%8D%E6%BA%96%E5%82%99-%E9%9D%A2%E6%8E%A5%E4%BC%9A%E5%A0%B4%E3%82%92%E7%99%BB%E9%8C%B2%E3%81%99%E3%82%8B
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360034707894--%E4%BA%8B%E5%89%8D%E6%BA%96%E5%82%99-%E9%9D%A2%E6%8E%A5%E3%82%B9%E3%82%B1%E3%82%B8%E3%83%A5%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B-%E4%BC%9A%E5%A0%B4%E3%81%8B%E3%82%89-
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360043170013-%E5%BF%9C%E5%8B%9F%E8%80%85%E3%81%AE%E9%9D%A2%E6%8E%A5%E6%97%A5%E7%A8%8B%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A-%E5%89%8A%E9%99%A4%E3%81%99%E3%82%8B-%E6%89%8B%E5%8B%95%E3%81%A7%E3%81%AE%E9%9D%A2%E6%8E%A5%E6%97%A5%E7%A8%8B%E8%AA%BF%E6%95%B4-
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360057755694--%E3%82%AA%E3%83%97%E3%82%B7%E3%83%A7%E3%83%B3%E6%A9%9F%E8%83%BD-%E3%83%81%E3%83%A3%E3%83%83%E3%83%88%E3%83%9C%E3%83%83%E3%83%88%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B-%E9%9D%A2%E6%8E%A5%E6%97%A5%E7%A8%8B%E3%81%AE%E8%AA%BF%E6%95%B4%E3%82%92%E3%83%81%E3%83%A3%E3%83%83%E3%83%88%E3%83%9C%E3%83%83%E3%83%88%E3%81%A7%E8%A1%8C%E3%81%86-
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各作業の詳細を説明したヘルプの一覧 - 02

■ 新規受注案件が発生した際の対応

（1）新規勤務地の登録

URL：勤務地の作成方法

（2）求人原稿の作成

URL：求人の作成方法

■ 応募者フィルタリング

URL：応募者をフィルタリングする

■ 求人メディア媒体連携

URL：媒体連携の開始/停止設定を行う

■ 応募者振り分け設定

URL：応募者振り分け設定を行う

https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360043174133--%E4%BA%8B%E5%89%8D%E6%BA%96%E5%82%99-%E5%8B%A4%E5%8B%99%E5%85%88%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360048127333--%E6%B1%82%E4%BA%BA%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B-%E3%81%A8%E3%81%AF
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360047315393-%E5%BF%9C%E5%8B%9F%E8%80%85%E3%82%92%E3%83%95%E3%82%A3%E3%83%AB%E3%82%BF%E3%83%AA%E3%83%B3%E3%82%B0%E3%81%99%E3%82%8B
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/1500000299061--%E3%82%AA%E3%83%97%E3%82%B7%E3%83%A7%E3%83%B3%E6%A9%9F%E8%83%BD-%E5%AA%92%E4%BD%93%E9%80%A3%E6%90%BA%E3%81%AE%E9%96%8B%E5%A7%8B-%E5%81%9C%E6%AD%A2%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%82%92%E8%A1%8C%E3%81%86
https://help-indival.zendesk.com/hc/ja/articles/360059532873--%E3%82%AA%E3%83%97%E3%82%B7%E3%83%A7%E3%83%B3%E6%A9%9F%E8%83%BD-%E5%BF%9C%E5%8B%9F%E8%80%85%E6%8C%AF%E3%82%8A%E5%88%86%E3%81%91%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%82%92%E8%A1%8C%E3%81%86


最後までご覧いただき
ありがとうございました

サービスのご説明サイト

https://findin.jp
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