
15：00になりましたら開始します
しばらくお待ちください



自己紹介

Marketing Gr. お客様支援課
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高橋 歩 有馬 美千代



本日のアジェンダ

HRBCベストプラクティス勉強会

～中級：帳票・メールテンプレート設定ガイド編～

• 質問方法のご案内～Ｑ＆Ａ機能の使い方～

• 本日のテーマ紹介と理想的なHRBC活用ステップ

• 帳票について

• メールテンプレートについて

• カスタマイズ方法、設定例

• Q＆A
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質問方法のご案内

～Ｑ＆Ａ機能の使い方～



質問はＱ＆Ａから行ってください

①タスクバーにある【Q&A】をクリックしていただき…

【質問する】から

【回答を入力して】

➁【匿名で送信】をチェックして

③【送信】
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①

② ③



本日のテーマ



⚫ 帳票・メールテンプレートの設定や活用法について

本日テーマ
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帳票
について

①
メールテンプレート

について

②
カスタマイズ方法

設定例

③

本日はこの３つを学んでいきます



HRBCの役割

⚫ HRBCは 「売上拡大」 + 「業務効率化」 をしていただくためのサービスです。その

為に、下記3点の役割を持っています。
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マッチングプロセスの最適化・生産性の拡大

求人マスターと求職者マスタを一元管理

データの2重入力、3重入力をなくす



HRBCの活用Stepと今後のベストプラクティス勉強会について
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①
初期設定

セットアップ

②
情報の箱として利用

データベース

③
効率化・標準化

業務システム

④
プラットフォーム

マネジメント



HRBCの活用Stepと今後のベストプラクティス勉強会について
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①
初期設定

セットアップ

②
情報の箱として利用

データベース

③
効率化・標準化

業務システム

④
プラットフォーム

マネジメント
⚫今後継続的に勉強会を開催していきます

各画面項目・アクション設定
検索・マッチング画面設定
媒体連携（IMEX）

パスワード設定（複雑さの要件など）
IPアドレス制限設定
重複チェック設定

メールサーバ設定
メールBCC設定
メール SPF,DKIM設定

オートマッチング設定

オリジナル検索条件

メールテンプレート

帳票

本日はココ

KPI
レポート

７月



帳票について



HRBCの帳票とは

⚫ HRBCでは、登録されているデータをもとに「求人票」や「登録票」などの帳票を作成することができます。

⚫ 帳票を作成するには、帳票を作成したいデータのアクションボタンをクリックし、アクションメニューから「帳

票」または「～をPDF化する」をクリックします。

⚫ 作成した帳票は、HRBCに添付して、求職者や企業担当者にメールで送ることもできます。
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HRBC登録データをもとに帳票作成① ② アクションメニューから
「帳票」または「～をPDF化する」

JOB

求人票 登録票

レジュメ



• 登録票
• 推薦文（匿名）

HRBCから出力できる帳票の例（標準帳票/スマート帳票）
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標準帳票

②

スマート帳票

• 基本契約書

企業

• 求人票
• 求人票（匿名）

JOB

• 労働条件変更通知書

選考プロセス

レジュメ（紹介）

• スキルシート
• スキルシート（紹介用）

スタッフ（派遣）

• 請求書

売上

• 求人票

JOB

• 労働条件変更通知書

選考プロセス

• 請求書

売上

• 顔写真付キャリアシート
• 実名キャリアシート
• 匿名キャリアシート

レジュメ（紹介）

• スキルシート
• 実名スキルシート（紹介用）
• 匿名スキルシート（紹介用）

スタッフ（派遣）

• 派遣）基本契約書
• 派遣）個別契約書
• 派遣）労働条件通知書兼就業条件明示書
• 派遣）管理台帳（派遣先）
• 派遣）管理台帳（派遣元）
• 派遣）労働者派遣通知書
• 紹介）請求書
• 紹介）基本契約書
• TTP）基本契約書
• TTP）個別契約書
• 抵触日通知書
• 抵触日延長通知書

成約（派遣）



「標準帳票」の特徴

⚫ Word文書のような見た目でシンプル

⚫ 線、点線などで行を区切ることは可能

⚫ 枠線で囲んだり、文字の大きさや色を変えること

はできない

⚫ カスタマイズは自身で簡単に行え、帳票表示項目

の変更・追加・削除もテンプレート編集で可能

⚫ テンプレート適用後、都度必要に応じて「タイト

ル」「本文」を追記修正し帳票化することも可能
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見た目はWord風
ご自身でカスタマイズも簡単



「スマート帳票」の特徴

⚫ 見た目は標準帳票よりリッチ

⚫ 枠線、背景色、文字フォントや色変更、画像挿入可

⚫ 1行に複数の項目を配置できる

⚫ 利用するには、事前にスマート帳票アプリ（無料）を

利用開始し、テンプレート登録の必要あり

⚫ テンプレートカスタマイズにはXML（項目定義）、

XSL（レイアウト定義）ファイルの修正知識が必要

⚫ あらかじめテンプレートで設定されたデザイン、項目

で帳票作成され、都度修正は不可
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リッチな見た目
カスタマイズに知識必要



標準帳票とスマート帳票の切替

⚫ 帳票作成画面では、左上のタブで標準の帳票とスマート帳票の切替を行うことができます。
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②



スマート帳票について



スマート帳票の出力①

⚫ 左上のタブで「スマート帳票」を選択し、画面を切り替えます。
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②



スマート帳票の出力②

⚫ テンプレートのドロップダウンから利用したいテンプレート名称を選択します。
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②



スマート帳票の出力③

⚫ 「PDFを開く」ボタンを押すとポップアップ画面が開き、PDFが表示されプレビューとして

確認ができます。

⚫ スマート帳票では、あらかじめテンプレートで設定されたデザイン、項目で帳票作成されま

す。（帳票作成時の本文の修正等はできませんので、内容の修正を行いたい場合はデータを

修正する必要があります。）
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スマート帳票の出力④

⚫ ボタンを押しても画面が開かれない場合、ポップアップブロックに引っかかっている場合が

ありますので、ブラウザ自体の設定を確認してください。

Chromeヘルプ：Chrome でポップアップをブロックまたは許可する

Microsof tサポート： Internet Exp lorer  11 のセキュリティとプライバシーの設定を変更する 21

②

https://support.google.com/chrome/answer/95472?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=ja
https://support.microsoft.com/ja-jp/help/17479


スマート帳票をHRBCに保存①

⚫ 内容に問題がなければ、「HRBCに保存」をクリックします。
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②



スマート帳票をHRBCに保存②

⚫ 画面上に「XXの添付ファイルに保存しました。」というメッセージたが出たら、「閉じる」

をクリックして作成画面を閉じます。
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②



保存したファイルの確認方法

⚫ 保存したファイルはサブリストの「添付ファイル」に、PDF形式で保存されます。
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②



【ご参考】スマート帳票のアプリの利用開始とテンプレート登録
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②

https://hrbc-support.porters.jp/hc/ja/articles/115012972048#cdoc-overview8
https://hrbc-support.porters.jp/hc/ja/articles/115012787147#cdoc-templatecontrol3

■2.テンプレート登録
XML、XSLファイルを

アップロード

■1.アプリの利用開始

・標準テンプレート
・独自開発テンプレート

https://hrbc-support.porters.jp/hc/ja/articles/115012972048#cdoc-overview8


【ご参考】スマート帳票のヘルプページ/テンプレートダウンロード
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②

https://hrbc-support.porters.jp/hc/ja/articles/115012972048#cdoc-overview8



標準帳票について



標準帳票の出力・テンプレート編集・新規作成のデモ

⚫ 標準帳票の出力・文面修正、ファイル保存・確認方法(求人票)

⚫既存のテンプレートのカスタマイズ方法（登録票）
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②



メールテンプレートについて



HRBCのメール機能、メールテンプレートをご利用いただくメリット
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HRBCのメール「受信」には設定が必要
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⚫ 【メール設定勉強会】のアーカイブ

https://hrbc-support.porters.jp/hc /ja/articles /900006100966

⚫ メール設定手順 ※受信も行いたい場合は設定が必要

https://hrbc-support.porters.jp/hc /ja/sections /204224918

https://hrbc-support.porters.jp/hc/ja/articles/900006100966
https://hrbc-support.porters.jp/hc/ja/sections/204224918


メールテンプレートの配置場所（メール送信画面をどこから立ち上げるか）
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メール送信画面をどこから立ち上げるかによって利用できるタグや保存されているテンプレートが異なります

スタッフ 引当＞スタッフ

引当＞営業先

成約

レジュメ 選考プロセス＞個人連絡先

選考プロセス＞企業担当者

マッチング＞JOB打診

マッチング＞JOB打診
マッチング＞スタッフ

紹介 派遣



基本のメールテンプレート作成①
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⚫ HRBCからのメール送信時に、登録されているデータを反映させたい場合はメールテンプ

レートを作成する必要があります。メールテンプレート作成専用の画面はありませんので、

まずは「メール送信画面」を立ち上げます。



基本のメールテンプレート作成②
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⚫ テンプレートを新しく追加する場合、テンプレート新規追加ボタンをクリックします。コ

ピー機能はありません。



基本のメールテンプレート作成③
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⚫ テンプレート新規作成画面が立ち上がりますので、まずは内部管理用のテンプレート名称

を入力します。テンプレート名称は、実際のメールには反映されません。



基本のメールテンプレート作成④
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⚫ メールのタイトルとして表示される件名を入力します。



基本のメールテンプレート作成⑤
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⚫ メール本文を入力します。画面左側に表示されているユーザー、企業などのリソース名を

クリックすると該当リソースの項目名が表示されます。反映させたい項目をクリックする

と、本文内のカーソル部分にタグが追加されます。



基本のメールテンプレート作成⑥
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⚫ 件名や本文と合わせて、「フェーズ更新」の設定もテンプレートとして保存することがで

きます。



基本のメールテンプレート作成⑦
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⚫ 件名や本文と合わせて、「フェーズ更新」の設定もテンプレートとして保存することがで

きます。

①
②

③
④
⑤



基本のメールテンプレート作成⑧
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⚫ 作成したテンプレートの保存のみを行う場合は「保存」、テンプレートを保存してメール

に反映させる場合は「保存して適用」、テンプレート保存せずにメール送信画面に戻る場

合は「キャンセル」をクリックしてください。



基本のメールテンプレート作成⑨
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⚫ 作成したテンプレートは「自分のテンプレート」の下に反映されます。



基本のメールテンプレート作成⑩
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⚫ 作成したテンプレートは「自分のテンプレート」の下に反映されます。

①
②
③
④



まとめてJOB打診のメールテンプレート作成①
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⚫ 「まとめてJOB打診」は1人の求職者に対して複数のJOBを1通のメールでご案内する機

能で、JOBサーチからのメール送信時に利用できます。

⚫ 基本的な操作方法は、「基本のメールテンプレート作成」と同様ですが、まとめてJOB打

診には「JOB Block」という特殊なタグが存在します。

⚫ まずはメール送信画面を表示する必要がありますので、JOBサーチを行いマッチングリス

トから一括アクションの「まとめてJOB打診」を選択します。

※メニューに「まとめてJOB打診」が表示されていない場合は、システム管理者へアクションメニューのカスタマイズを依頼し

てください。



まとめてJOB打診のメールテンプレート作成②
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⚫ 選択したJOBの一覧が表示されますので、「次へ」で次の画面に進みます。



まとめてJOB打診のメールテンプレート作成③
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⚫ メール送信画面が開かれますので、「テンプレート新規追加」ボタンをクリックします。



まとめてJOB打診のメールテンプレート作成④
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⚫ テンプレート名称、件名、フェーズ更新の設定を行い、JOBを表示したい部分だけ空欄に

して本文の基本的な内容を作成したら、「JOB Blockの編集」をクリックします。



まとめてJOB打診のメールテンプレート作成⑤
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⚫ 反映させたいJOB項目を選択してJOB Blockのテンプレートを作成します。

⚫ JOB Blockに設定された内容は繰り返し表示されますので、1組分だけ設定して保存して

ください。



まとめてJOB打診のメールテンプレート作成⑥
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⚫ JOB Blockの設定ができたら、JOBを反映させたい箇所にカーソルを合わせ「JOB Block

をセット」をクリックすると、タグが設置できます。



まとめてJOB打診のメールテンプレート作成⑦
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⚫ JOB Blockを作成していない場合、「JOB Blockをセット」をクリックするとメッセー

ジが表示されます。「Yes」をクリックしてJOB Blockを作成してください。



まとめてJOB打診のメールテンプレート作成⑧
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⚫ テンプレートの作成が完了したら「保存」または「保存して適用」をクリックすると、作

成内容が保存されます。



まとめてJOB打診のメールテンプレート作成⑨
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⚫ 作成したテンプレートは「自分のテンプレート」欄に反映されますので、他ユーザーにも

シェアしたい場合は「シェア」ボタンをクリックしてください。

⚫ 作成したテンプレートを反映させると、メール本文内の{{JOB Block}}タグの箇所に

JOB情報が繰り返し表示されます。



署名の作成・編集①

2021/6/25©2021 PORTERS Corporation 52

⚫ メールテンプレートとは別に、署名も複数保存しておくことができます。

⚫ 署名を新しく追加する場合、既存の署名を編集する場合は署名ボタンから設定をクリック

します。



署名の作成・編集②
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⚫ 新しく署名を作成する場合は新規追加ボタン、既存の署名を編集する場合は鉛筆ボタン、

既存の署名を削除する場合はごみ箱ボタンをクリックします。



署名の作成・編集③
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⚫ 名称には内部管理用に署名のタイトルを入力し、署名欄に実際に利用する署名を入力して

ください。署名はユーザー毎に設定が必要です。



署名の作成・編集④
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⚫ 署名ボタンをクリックすると作成された署名名称が表示され、名称部分をクリックすると、

メール本文の下に署名が反映されます。

⚫ メール送信画面を開いたときにデフォルトで表示させたい署名がある場合は、右側の

チェックボックスにチェックしてください。

⚫ デフォルト設定で署名を反映させていても、後からテンプレートを反映させるとデフォル

トの署名は削除されます。



メールテンプレート設定デモ



Q＆A



質問はＱ＆Ａから行ってください

①タスクバーにある【Q&A】をクリックしていただき…

【質問する】から

【回答を入力して】

➁【匿名で送信】をチェックして

③【送信】

2021/6/25©2021 PORTERS Corporation 58

①

② ③



アンケートのご協力をお願いいたします
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①

「チャット」に
アンケート回答フォームの

URLがあります

② ③
セミナー終了時
に、アンケート
回答リンクが表
示されます

①②③いずれかの方法でアンケートにご回答ください



【お知らせ】ITreviewギフト券２千円プレゼントキャンペーン中

■レビュー投稿はQRコード

または以下URLから！

https://www. i treview.jp/products/hrbusiness -c loud/review_campaign_lps/bCtdX-m1gh7Xfw-hkzGERQ
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本日はご参加ありがとうございました


