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申込管理・アカウント管理編 ＞ 【2】アカウント管理

1 各ユーザーの操作権限
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 アカウント管理メニューにおける各ユーザーの操作権限

作業者

アカウント管理メニューの管理者ユーザー、一般ユーザーそれぞれの操作権限は以下の通りです。

一般ユーザー管理者ユーザードメイン

削除修正追加削除修正追加削除追加

〇〇〇〇〇〇〇〇
管理者ユー

ザー
※2※1

×
自身のユー

ザー名のみ修
正可

××××××一般
ユーザー

作業者

■WEB申込システムにおける各ユーザーの操作権限

WEB申込システム
登録上限ユーザー名

ドメインの修正（追加・削除）管理者ユーザーの追加・修正・削除一般ユーザーの追加・削除申込の承認申込の閲覧

※2〇※2〇〇〇〇3件管理者ユーザー
（管理者）

×××〇〇

上限なし ※1

一般ユーザー
（承認者）

××××〇一般ユーザー
（閲覧者）

WEB申込システム内における各ユーザーの操作権限は以下の通りです。
このうち、管理者・ドメイン情報のメンテナンスは『アカウント管理メニュー』より行います。

『ドメイン管理画面』より
操作

詳細p.21→ 詳細p.18→

●アカウント管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/03/tutorial.html

※1ドメイン情報の修正（追加・削除）については、当社審査部門による申請データの承認をもって修正が完了となります。
※2管理者は自身の権限変更や削除はできません（別管理者からの操作が必要となります）

※1 アカウント申請フォームでの一般ユーザー登録上限数は50名までとなります
※2 管理者不在となった場合は、当社営業担当より新ご担当者様へ登録修正フォームをお送りいたします。（『アカウント申請書』のご提出が必要となります）

『ユーザー管理画面』より操作
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 ユーザー情報一覧 各項目詳細

ユーザー名、メールアドレス、権限、ステータスの絞り込み検索ができます。検索ボタン

ユーザーを追加したい場合に、こちらから登録が行えます。 ※管理者ユーザーの操作権限となります+ ユーザーを追加

ユーザーの登録情報確認、登録情報の修正、ログイン履歴、パスワード変更履歴が確認できます。詳細ボタン

WEB申込システム内でのお客様ユーザーを識別するNo.となります。No.

当該ユーザーの表示名です。本画面にて変更が可能な項目です。（一般ユーザーは自身の修正のみ可）ユーザー名

当該ユーザーのメールアドレスです。一度登録したメールアドレス情報を修正することはできません。
※ユーザーにおいて誤ったメールアドレスを登録してしまった場合は削除の上、「+ ユーザーを追加」より再登録をしてください。メールアドレス

当該ユーザーの権限情報（管理者/承認者/閲覧者）が表示されます。権限

アカウントの有効／無効の設定状況が表示されます。
・有効・・・WEB申込システム上で利用可能なアカウントであることを表します。
・無効・・・WEB申込システム上で利用不可なアカウントであることを表します。無効ステータスの場合、ログインが行えません。

ステータス

登録日 ・・・ユーザー登録日を指します。
最終更新日・・・ユーザー情報を最後に修正・更新した日を指します。更新箇所については詳細画面で確認できます。登録日／最終更新日

当該ユーザーの最終ログイン日時が表示されます。ログイン履歴は詳細画面で確認できます。最終ログイン日時
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WEB申込システム内のユーザー登録一覧状況がご確認いただけます。
管理者のみ本画面において管理者ユーザー、一般ユーザーの追加・修正・削除が行えます。
ユーザー情報は定期的にメンテナンスをお願いいたします。

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【2】アカウント管理

2 ユーザー管理 ＞ ユーザー情報一覧
① 各項目詳細

詳細p.20→

●アカウント管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/03/tutorial.html
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ユー ザー管 理 画 面 のト ップ に 遷 移し、 左 記 のメ ッ セージ が表
示されます。
登 録 し た ユ ー ザ ー 宛 に 以 下 メ ー ル が 送 信 さ れ ま す の で 、
お客様社内にて適宜ご対応を お願 いいたします。

------------------------------------------------------
差出人：マイナビWEB申込システム<no-reply@mymo.mynavi.jp>
タイトル：【マイナビWEB申込】ユーザー登録完了のお知らせ
------------------------------------------------------

 管理者によるユーザーの追加

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【2】アカウント管理

2 ユーザー管理 ＞ ユーザー情報一覧
② ユーザーの追加・修正・削除

以下項目を入力の上、
確定ボタンをクリックします。

・ユーザー名
・権限

・メールアドレス
・ステータス

※ メールアドレスド メイ ンが複数 ある場合には
プルダウンで選択してくだ さ い

※ ステータスは「 有効 」にしてくだ さ い

「アカウント管理 メニュー」 の
「ユーザー管 理」 画面を開き、

をクリックします。

●アカウント管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/03/tutorial.html
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修正したいユーザーの詳細 ボタ ンを
クリックします。

必要箇所を修正の上確定 ボタ ンを
クリックして修正完了となります。

管 理 者 ユ ー ザ ー が 、
ユ ー ザ ー の 「 ユ ー ザ ー 詳 細 」 画 面 を
開 い た場 合 、 修 正 ボタン ・ 削 除 ボ タン が
表 示 さ れ ま す 。

白 く 表 示 さ れ て い る 項 目 の み 変 更 可 能

確定ボタンをクリックして 完了 です

「削除」をクリックした場合 は、
削除確認がポップアップ 表示され
ます。

ユーザーの修正・削除について・・・

修正したい項目によって
修 正 ・ 削 除 の 使 い 分 け を お 願 い い た し ま す 。

操作変更したい項目

「修正」で対応可能です。ユーザー名

「削除」の上、再登録をお願いします。メールアドレス

「修正」で対応可能です。権限

「修正」で対応可能です。ステータス

 管理者によるユーザーの修正・削除

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【2】アカウント管理

2 ユーザー管理 ＞ ユーザー情報一覧
②ユーザーの追加・修正・削除 (1/2)

■留意事項
・ 自 身 のア カウ ント 削 除 や修 正 （ ユー ザ ー 名 修 正 を 除 く） は でき ま せん の でご 了 承 くだ さ い。
・ 管 理 者 不 在 とな った 場 合 、 ア カウ ント 修 正 用 フォ ー ムを 当 社 営 業 担 当 に て 発 行 いた し ま す。

その場 合 、 改 めて 『 ア カウ ン ト 申 請 書 』 の提 出 が必 要 に な りま すの で予 めご 留 意 くだ さ い。

●アカウント管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/03/tutorial.html
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申込管理・アカウント管理編 ＞ 【2】アカウント管理

2 ユーザー管理 ＞ ユーザー情報一覧
②ユーザーの追加・修正・削除 (2/2)

修正したいユーザーの詳細 ボタ ンを
クリックします。

ユーザー管理画面より管理者 ユー ザーを修正
する場合は、 以下項目 のみの修正が行えます。
（ 白く表示されている部分 ）

•ユーザー名
•権限
•有効／ 無効ステータス

※ 自身の有効／ 無効ステータスは
変更できませんのでご了承くださ い

■留意事項
システムメ ールが正しく送信されずバウンスメ ールとな る理由 としては、 以下のようなケースが考えられます。
メール配信ステータスを停止解除さ れる際 には、 予めご確認のうえ、 修正をいただけますと幸いです。

•メールボックスの容量オーバーとなりメールが受信できなかった

•マイナビW E B 申込システム< n o -r ep l y @ m y m o . m y n a v i . jp ＞ のアドレスが受信拒否されている

•登録されたメールアドレス情報に誤りがある（スペルミスなど）

 「メール送信ステータス」について
マイナビWEB 申込システム< no -rep ly@mymo . mynavi . jp ＞ より各ユーザーへ送られるメールが、何かしらの理由で受信いただ
けずエラーメール（バウンスメール） となってしまう場合があります。
このバウンスメールが同ユーザーで複数回続いた場合には、それ以上バウンスメールが送られないよう「メール送信ステータス」を
『配信中』から『停止中』に切り替える仕様になっています。
有効なメールアドレスにも関わらず「メール送信ステータス」が『停止中』になっているユーザーについては、当社でステータスを
解除しますので、サポートデスクへお問い合わせください。

 管理者によるユーザーの「ステータス」の修正について
ユーザーのステータスが『無効』になっている場合、そのユーザーはマイナビWEB 申込システムにログインができません。
『有効』に再設定するためには、管理者ユーザーよりステータスを修正いただく必要があります。

client.jiro@mynavi.jpクライアント次郞

client.jiro@mynavi.jpクライアント次郞

停止中

確認したいユーザーの「詳 細」
をクリックします。

メール配信ステータ スが「 停止 中」 の場合・ ・・

有 効 な メ ー ル ア ド レ ス に も 関 わ ら ず 表 示 さ れ て
いる場 合 は、 サポ ート デスク へお問 い 合わせくだ
さい。当社にて解除いたします。

※表 記 が誤 って いる・ 使われて いな いメ ールア ド
レスの場合はユーザー削除を お願 いします。

●アカウント管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/03/tutorial.html
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 ドメイン管理 画面概要

ドメイン管理画面では、ドメインの登録状況がご確認いただけます。
ドメイン情報を修正したい場合、同画面内の『ドメイン修正』ボタンより修正登録へ進んでください。
修正は管理者ユーザーの操作権限となります。
※管理者情報のみの修正の場合は、マイページの「アカウント管理」＞「ユーザー管理」より行えます。（当社審査不要）

アカウント登録したド メイ ン情 報 が
ご確認いただけます

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【2】アカウント管理

3 ドメイン管理
① 画面概要

詳細p.19→

こ こ を ク リ ッ ク す る と 、 修 正 の ため
の ア カ ウ ン ト 修 正 用 URL の 発 行
をメールでお知らせしま す。

ドメイン登録履歴がご 確認 いただ けます
※機能実装（2024 年 5月 18 日） 以降

の登録・更新履歴が表示 さ れて います

●アカウント管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/03/tutorial.html
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 ドメインの修正（追加・削除）

管理者ユーザーのメ ールア ドレ ス宛に 以下 メ ールを お送りします。

メ ー ルに 記 載 さ れて いる「 ■ ア カ ウ ン ト 修 正 用 URL」 に 記 載 さ れて い る
URLをクリックしてWEB申込ア カウ ント申 請画 面に進 んでくだ さ い。

-----------------------------------------------------------------------------
件 名 ：【マイナビWEB申込】アカウント修正用URL発行のご案内

差出人アドレス：マイナビWEB申込システム<no-reply@mymo.mynavi.jp＞
-----------------------------------------------------------------------------

 アカウント申請フォーム（ドメイン修正フォーム）の修正登録

ご担当者様／ご担当者様メールアドレスには『ドメイン修正』ボタンを
押下した方のユーザー情報が表示されています。

登録ドメインのメンテナンスが行えます。最大10個まで登録可能です。

ドメイン修正に伴う管理者ユーザーの修正が行えます。
最大3名まで登録可能です。
メールアドレス表記、ドメイン選択にお間違えがないかご注意ください。

※登録ドメインにてドメイン情報を変更した場合、登録済管理者の
アドレス登録も改めて変更いただく必要がありますのでご留意ください。

マイナビWEB申込システム利用規約がpdfビューアーで表示されます。
規程内容を最後までスクロールしてご確認いただき、引き続きご利用い
ただける場合には「同意する」ボタンをクリックしてください。

【一時保存ボタン】入力内容の一時保存が可能です。
【申請ボタン】二段階認証のうえ、登録をお願いいたします。

※ 修正登録は「上書き」となります
※ 修正部分だけではなく 「修正しない部分」も含 め登 録を お願 いいたします

※ フ リ ー メ ー ル サ ー ビ ス や 、 通 信 事 業 者 が 提 供 す る キ ャ リ ア
メ ー ル ・ プ ロ バイ ダ メ ー ル と い っ た 『 法 人 専 用 メ ー ル ア ド レ ス
と特 定 ができ な いド メ イ ン名 』 の登 録 は でき ません。ご 了 承
ください。

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【2】アカウント管理

3 ドメイン管理
② アカウント申請フォーム（修正登録）

ド メ イ ン情 報 を 修 正 （ 追 加 ・ 削 除 ） する場 合 は 、 「 ド メ
イン修正」ボタンを クリックします。
また、ドメイン追加・削除に伴う管理者ユーザーの修正が必要な
場合は、合わせて申請が可能です。

当社審査部門による承認をもってアカウント修正が完了となります。

●アカウント管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/03/tutorial.html
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参考：管理者不在になったら…

■管理者不在になった場合は、修正登録が必要です
管理者不在により、システムにログインができない場合は、当社営業担当にご連絡ください。
新規登録時同様のお手続きが必要となります。

アカウント新規登録編 動画マニュアル
https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/01/tutorial.html

アカウント新規登録編 操作マニュアル
https://support.mymo.mynavi.jp/assets/manual/manual01.pdf

＜再登録の流れ＞
【１】申請フォームに必要事項を入力し、「WEB申込システム利用規約」に同意の上、申請してください。

【２】申請後に表示される『WEB申込アカウント申請書』を印刷し、法人印押印の上ご提出ください。
当社営業担当にお渡し頂くか、以下住所まで郵送ください。

＜提出先＞
〒100-0003 東京都千代田区一ツ橋1-1-1 パレスサイドビル6F

株式会社マイナビ 就職情報業務推進部 宛

【３】当社審査部門による申請書の承認をもってアカウント修正が完了となります。
以下４つが１ファ

■操作マニュアル・操作動画

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【2】アカウント管理


