
2024年9⽉6⽇(⾦)15:00〜16:00

PORTERS
活⽤勉強会
メール連携
メール機能編

⽇々のメール業務の⼯数削減⽇々のメール業務の⼯数削減



本⽇のAgenda

⽇々のメール業務の⼯数削減

・PORTERSのメール機能について
・メール機能を活⽤するメリット
・活⽤事例
・ポーターズからのお知らせ
・Q&A

PORTERSメール機能の説明と活⽤術について



PORTERS活⽤勉強会 メール機能編 



名前：⽯丸�詩歩（Shiho�Ishimaru）

2024年5⽉ ポーターズ株式会社 ⼊社
      カスタマーサクセスチーム所属
（既存ユーザー様向けの運⽤サポートを担当）

⼊社後1か⽉間は、⼈材紹介会社様向けの
新規導⼊のチームにて研修を⾏っておりました。

好きなこと：旅⾏、⽝の散歩

⾃⼰紹介



PORTERSのメール機能は
ご活⽤いただけていますか？



本⽇の勉強会では
業務をより効率化していただくために

PORTERSのメール機能
についてご案内させていただきます



PORTERSのメール機能で実現できること

01 業務効率化

03 誤送信のリスク軽減

02 業務の標準化



業務効率化01



01 業務効率化

PORTERS上でそのままメーラーが⽴ち上がる

メール作成時にメール画⾯と
PORTERSを⾏き来することなく

メール送信が可能



01 業務効率化

帳票や添付ファイルも簡単に添付可能

⽴ち上がったメーラー上で
チェックを⼊れるだけで
添付することが出来る。

�※パソコンから選択することも可能です。



01 業務効率化

フェーズの更新や選考プロセスの作成が同時にできる

メール送信と同時に
フェーズが更新できる

∕フェーズの更新漏れも防⽌できます＼



・進捗管理が可能になる
・どの求⼈をどの求職者に打診したかをすぐに確認できる
 └重複した求⼈打診を防ぐことが可能

選考プロセスが作成されるメリット

〈補⾜〉



01 業務効率化

求職者や企業担当者様とのメール履歴の共有が可能

メールボックスにて過去のやり取りが
確認できるので別途アクティビティを

⼊⼒する⼯数も削減可能



業務の標準化02



02 業務の標準化

テンプレートの作成・編集が可能

メールタイトルと本⽂を
ワンクリックで⼊⼒できる



誤送信リスクの軽減03



03 誤送信の防⽌

求職者のメールアドレスが
あらかじめセットされている為、

誤送信のリスクが少ない

送信ボタンを押すと即時
＼送信⾏われますのでご注意ください∕



PORTERSのメール機能を利⽤いただくことで

を実現することが可能となります！

メール送信内容の標準化メール送信内容の標準化
業務効率化業務効率化

誤送信のリスク軽減誤送信のリスク軽減



メール機能の活⽤事例・操作⽅法



活⽤事例①

1⼈の求職者に複数のJOBを打診する



3つのステップでまとめて求⼈打診を⾏うと同時に選考プロセスも作成されます！

1⼈の求職者に複数のJOBを⼀⻫送信する

〈⼿順〉
①求⼈打診を⾏う求職者を選択する
②マッチングを⾏う 
 ※オートマッチングを推奨

③②でマッチした求⼈を複数まとめてメール送信する
 ※⼀通のメールでまとめて打診可能な件数は、最⼤20件です。

例）1⼈の求職者へ複数の求⼈をまとめてメールで送信する



例）1⼈の求職者へ複数の求⼈をまとめてメールで送信する

〈⼿順〉
①求⼈打診を⾏う求職者を選択する
②マッチングを⾏う

求⼈検索orオートマッチングを利⽤して
該当の求職者にマッチする求⼈を検索します。

この時に、オートマッチングを
ご使⽤いただくとより⼯数少なくマッチングが可能です!



例）1⼈の求職者へ複数の求⼈をまとめてメールで送信する

〈⼿順〉
③②でマッチした求⼈を複数まとめてメール送信する

②でマッチングした
複数のJOBデータが⾃動反映

テンプレートを作成しておけば
ワンクリックでメールが作成される

選考プロセスも同時作成可能

[JOBメール]をクリックすると
メーラーが⽴ち上がる

最⼤20件まで選択可能！



例）1⼈の求職者へ複数の求⼈をまとめてメールで送信する

ポイント💡
メール送信時に選考プロセスが作成されているため、
選考プロセス階層に⾃動でデータが反映されている。

選考プロセス階層では
選考の進捗状況を

可視化することが可能



活⽤事例②

掘り起こし⽬的のメール⼀⻫配信



掘り起こしメールを複数の求職者に⼀⻫送信する

例）最終コンタクトから30⽇以上経過した求職者へメールを送信する

〈⼿順〉
①掘り起こし対象の求職者検索で絞り込む（検索条件の保存を推奨）
 ・フェーズ：Open
 ・フェーズ⽇付：30⽇以上経過
 ・選考プロセス：[仮マッチング]と[求⼈打診]を除いたプロセスの⽂字列を含まない
②①で絞り込んだ対象の求職者へ⼀⻫に状況のお伺いメールを送信する
 ※メールの送信対象件数に上限はありません。

２ステップのみで複数の求職者へ掘り起こしメールの送信が可能



〈⼿順〉
①掘り起こし対象の求職者検索で絞り込む

絞り込みの条件
・フェーズ：Open
・フェーズ⽇付：30⽇以上経過
・選考プロセス：
 次の⽂字列を含まない（not）
 仮マッチング]と[求⼈打診]以外の選考プロセス

例）最終コンタクトから30⽇以上経過した求職者へメールを送信する



〈⼿順〉
②①で絞り込んだ対象の求職者へ⼀⻫に状況のお伺いメールを送信する
 

例）最終コンタクトから30⽇以上経過した求職者へメールを送信する

掘り起こしメール⽤の
テンプレートを作成すると

ワンクリックで
メール作成可能です！



検索条件にて項⽬を変えるだけで
掘り起こし対象とする求職者を変更して
メール送信を⾏うことが可能です。

例）最終コンタクトから30⽇以上経過した求職者へメールを送信する



活⽤事例③

新着求⼈を複数の求職者に⼀⻫送信する



新着求⼈を複数の求職者に⼀⻫送信する

例）Openから7⽇以内の求⼈を複数の求職者へ打診する
〈⼿順〉
①求⼈検索にて「Openから7⽇以内」のJOBを絞り込む
②①で絞り込んだJOBのIDをコピーする
 ※⼀度に打診可能な求⼈は最⼤は20件までです
③求⼈打診を⾏う求職者を絞り込む
 ※送信対象の求職者数に上限はございません
④①でコピーしたIDを貼り付けて、メール作成・JOB打診を⾏う
 



例）Openから7⽇以内の求⼈を複数の求職者へ打診する

〈⼿順〉
①求⼈検索にて「Openから7⽇以内」のJOBを絞り込む

検索条件は
保存・シェアすると
より効率的です！

絞り込みの条件

・フェーズ：Open
・フェーズ⽇付：過去7⽇間



例）Openから7⽇以内の求⼈を複数の求職者へ打診する

〈⼿順〉
②①で絞り込んだJOBのIDをコピーする

打診するJOBが決まったら、
JOBのIDをコピーします。
⼀覧画⾯左側のチェックボックスに

☑を⼊れ、
⼀括アクションボタンから[IDコピー]を
押すとまとめてIDコピーが可能です。

※⼀括アクションボタンに[IDコピー]が
ない場合はカスタマイズにて

ボタンの表⽰をお願いいたします。

＼JOBの選択は20件まで∕



求職者の検索は、
運⽤フローに併せて

任意の条件を
ご設定ください！

例）Openから7⽇以内の求⼈を複数の求職者へ打診する

〈⼿順〉
③求⼈打診を⾏う求職者を絞り込む

求職者選択後は、
⼀括アクションボタンから

[求⼈打診]を押してメーラーを
⽴ち上げます。



①でコピーした
JOB（20件分）が
選択されます。

例）Openから7⽇以内の求⼈を複数の求職者へ打診する

〈⼿順〉
③⼀⻫にJOB打診を⾏います

⽴ち上がったメーラーの検索窓に、
①でコピーしておいたJOB�IDを

貼り付けます。



例）Openから7⽇以内の求⼈を複数の求職者へ打診する

ポイント💡
複数の求職者へのJOB打診の場合は
メール送信と同時に選考プロセスを作成することは出来かねます

先程の事例と同様に
新着JOB打診⽤の

テンプレートを作成しておくと
ワンクリックで

メール作成可能です！



活⽤他社事例



株式会社サンスタッフ様株式会社サンスタッフ様

他社の活⽤事例①

PORTERSのメール機能を活⽤し、
未取引企業様への⼀⻫メールを送信することで
新たな取引開始につなげた。



⼀⻫メール機能＆メールテンプレートを活⽤し、新規顧客開拓



⼀⻫メール機能＆メールテンプレートを活⽤し、新規顧客開拓



⼀⻫メール機能＆メールテンプレートを活⽤し、新規顧客開拓



CA→RA・RA→CAへの申し送り事項を
すべて⼀覧画⾯上で⼊⼒して、メールで共有

paiza株式会社様paiza株式会社様

他社の活⽤事例②



カスタマイズやテンプレートを使⽤し、社内共有を迅速化



カスタマイズやテンプレートを使⽤し、社内共有を迅速化







PORTERS内のデータを社内で使⽤している
チャットツールで共有を⾏う⽅法

paiza株式会社様の事例の応⽤編paiza株式会社様の事例の応⽤編

他社事例の応⽤編



〈事前に準備すること〉
・チャット媒体へ送信する⽤のメールアドレスを取得する
 ※Googleチャットの場合は、Google�Workspaceからメールアドレスの追加が可能です。
・取得したアドレスをPORTERS上に項⽬として追加・⼀覧画⾯に表⽰する。
〈⼿順〉
①共有するデータを選択します
②PORTERSのメーラーを⽴ち上げ、チャットでの共有⽤のアドレスを
 クリックし、メールを作成します。

社内共有についての応⽤編



〈事前準備〉
・チャット媒体へ送信⽤（共有⽤）のアドレス取得
 ※チャット媒体でのメールアドレス取得は弊社のサポート対象外となります。
  恐れ⼊りますが、各社のヘルプページ等をご確認いただき、アドレスの取得をお願いいたします。

・カスタマイズにて、取得したアドレスの項⽬作成・⼀覧画⾯に表⽰する
 共有⽤アドレスが固定の場合は、[初期値]として設定しておくと
 新規作成時のアドレス⼊⼒の ⼯数を削減することが可能です。
 ※カスタマイズの⽅法はヘルプページをご確認ください。

チャット媒体での社内共有⽅法

チャットツール宛てのアドレスを
PORTERS項⽬に追加することで、

チャットでの社内共有が可能となります



〈⼿順〉
①共有するデータを選択します
②PORTERSのメーラーを⽴ち上げ、チャットでの共有⽤のアドレスを
 クリックし、メールを作成・送信します。

チャット媒体での社内共有⽅法

ご使⽤中のチャットツールでの
アドレス取得可否は弊社では

確認できかねますことをご了承ください。



設定⽅法



PORTERSメールの送受信仕様について



PORTERSのメール送受信仕様について

PORTERSメールは、
PORTERSのシステム上からメールの送受信を⾏うことが可能ですが、
送信・受信によって設定の要否が異なります。

メールの送信
 
・設定：不要
・PORTERSのメールサーバーから
 メールが送信される
 ※迷惑メールに⼊ってしまう可能性が⾼いです。

メールの受信
  

・設定：必要
・メール設定を⾏うと受信が可能となる
 だけでなく、送信元がOffice365や
 Gmailのサーバーとなる



メール受信設定について

メール設定は、Office365かGmailか
その他のメールサービスで設定⽅法が異なります。

※設定⽅法はヘルプページに記載がございますのでご活⽤ください。

（Office365）
その他

メールサービス

メール受信設定は⼀度⾏うだけで完了しますが、メール受信設定は⼀度⾏うだけで完了しますが、
各アカウント毎に設定が必要となります。各アカウント毎に設定が必要となります。



メール受信設定についてのまとめ

PORTERSから送信したメール 送信相⼿からの返信

受信設定あり

◆PORTERS：送信ボックスに残る
◆Gmial、Outlook：送信ボックスに残る
◆その他のメールサービス：
 サーバーことに異なるため、検証が必要

◆PORTERS：受信ボックスに残る
 ※メールサーバー側でフォルダ分けをしている場合、
  受信トレイ以外のフォルダや迷惑メールボックスに取り込まれた
  メールはPORTERS上には残りません。
◆Gmial、Outlook：受信ボックスに残る
◆その他のメールサービス：受信ボックスに残る

受信設定なし

◆PORTERS：送信ボックスに残る
◆Gmial、Outlook：送信ボックスには残らない
◆その他のメールサービス：
 送信ボックスには残らない
 ※CCやBccにアドレスを⼊れていたら
  受信ボックスにメールを残すことは可能です。

◆PORTERS：受信ボックスにの残らない
◆Gmial、Outlook：メール送信時のアドレスの
 受信ボックスに残る
◆その他のメールサービス：メール送信時の
 アドレスの受信ボックスに残る
 ※通常のメール返信が来る時と同様です。



PORTERSのメールシェア設定について



PORTERSのメールシェア設定について

PORTERSでは、送受信したメールを⾃分以外のユーザーに
シェアするか・しないかを設定することができます。

送信メール

メール送信時に
シェアする・しないを設定

受信メール

ユーザー毎のメール設定時に
シェアする・しないを設定

シェアしたメールは、
送信先であるレジュメや

企業担当者のメールボックスで
確認可能です。

シェア設定
は

後から切り
替え可能で

す。



テンプレートの設定について



メールテンプレート活⽤のメリットメールテンプレート活⽤のメリット

タグ設定で情報が⾃動で差し込まれる

シェアすることが出来る

簡単に作成・編集が出来る

フェーズの更新設定が出来る



[テンプレート新規追加]から⾃由にテンプレートの作成が可能！

テンプレートの作成・編集⽅法について

PORTERS項⽬のタグが
⽤意されているため、

タグを差し込むだけで簡単に
テンプレートの作成が可能です。

＼編集の⼿間やコピペミスなし∕



求⼈打診メールのテンプレートでは[求⼈ブロック]にて
どのような求⼈内容を表⽰させるか設定することが可能です。

テンプレートの作成・編集⽅法について

メール本⽂と同様に
タグを差し込むだけで簡単に

求⼈ブロックの作成が可能です。

求⼈ブロック設定後は、
[求⼈Blockをセット]をクリック
しますとJob�Blockのタグが
メール本⽂のテンプレートに

差し込まれます。



テンプレートの新規追加や編集画⾯にて
メール送信時にどのフェーズに更新するかを選択できます。

テンプレートの作成・編集⽅法について

メーラーを⽴ち上げる階層に依拠して
選考プロセスやフェーズの項⽬が

異なります。

∕テンプレートでフェーズ更新の＼
設定がされていても、

メール送信時に変更可能です





テンプレートのシェア⽅法について

[シェア]のボタンをクリックするだけで、社内で共有可能！

テンプレートシェア機能を使⽤して
ベストプラクティスを常に更新しながら、
業務標準化を実現することが能です



よくいただくご質問



メール機能について良くいただくご質問①

しかし、あまりに件数が多いと処理が重くなることや、
想定外のエラー等が⽣じる可能性がございます為、推奨の件数は、5000件程です。

なお、メール設定が�Office�365やGmail�の場合は、メールサーバー側の制限がございますので、
メールサーバー側での送信可能メール数の制限に達した場合は

送信されない場合がございますことを併せてご留意くださいませ。

「⼀括メールの送信先に上限はあるのか?」

PORTERS側には、仕様上の上限は設けておりません。



①該当のアドレス⽤のアカウントを追加いただき、メール受信設定を⾏う
 ※アカウント利⽤料⾦は発⽣いたします。
②メールの送受信を⾏わないアカウントのIDを該当のアドレスに変更する
 ※データ登録担当者の⽅のアカウント等
③メールサービス側の設定で、対象のアドレスにメールが来たら
 PORTERSに登録のあるIDのアカウントへメールが転送されるよう設定する

「PORTERSに登録されていないアドレス宛の
返信をPORTERS内で受信したい」

メール機能について良くいただくご質問②

下記の⽅法にて実現可能です。



ユーザー情報内の[追加アドレス]に登録すると、
メール送信時に送信元を変更することが可能です。

「送信元アドレスを変更したい」

メール機能について良くいただくご質問③



「送信元アドレスを変更したい」

メール機能について良くいただくご質問③

デフォルトで送信元として登録されているのは、
ユーザー情報＞メールに登録済みのアドレスです。

差出⼈を変更する際には、
[追加アドレス1]に差出⼈としたいアドレスを

登録することでメール送信時に指定可能となります。

追加アドレス欄はもともと1つですが、
弊社にご依頼いただきますと
増やすことが可能です。

※5枠単位での追加となります。



メール業務をより効率化させたい⽅へ



PORTERS��MAのご紹介

複数の求⼈打診や、掘り起こしメール送信が⾃動で⼀⻫送信可能！



メール業務に時間がかかっておりコア業務に時間がさけない

求⼈打診後の応募承諾率を上げたい メール送信後の反応を確認したい

掘り起こしで求職者を増やしたい

PORTERS��MAのご紹介

詳しいご案内は、各営業担当からご案内させていただきます。
営業担当もしくはカスタマーサクセスチームまでご連絡くださいませ。



まとめ



テンプレート作成

チャットツールとの連携

⼀括送信

社内共有

添付ファイルの追加

選考プロセスの同時作成

企業側へのメール送信

PORTERSのメール機能



PORTERSからのお知らせ



⽊ 16:00∼18:009.129.12
応募承諾・面接/職見実施率向上編

PORTERSをご利用のお客様同士の情報交換＆意見交換会を予定しております。

交流会テーマ

ユーザー事例発表 会場

ビジョンセンター東京虎ノ門

東京都港区虎ノ門 2-4-7 
T-LITE(トライト) 4F,5F
 ビジョンセンター東京虎ノ門
[受付：4F]

企業成長に繋ぐ交流会 IN TOKYO

株式会社タイズ
藤⽥�翔�様



進捗管理
徹底解説編

PORTERSで⾏う選考進捗管理の

PORTERS
活⽤勉強会

10⽉24⽇（⽊）15:00〜16:00
ぜひご参加ください！

選考進捗管理選考進捗管理

ベストプラクティスベストプラクティスベストプラクティス をご紹介



PORTERSPORTERS
個別運用相談会個別運用相談会

随時受け付けておりますので、随時受け付けておりますので、
ご希望の方はお申し付けくださいご希望の方はお申し付けください


