
〒101-0022 東京都千代田区神田練塀町３ AKSビル

WEB ：https://stepjob.jp/

“新しい”を共につくりだす

企業様向け
操作マニュアル

1.申込プラン編
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ご利用料金について

自社採用プラン
[成果報酬型]

200通

ご利用時の注意事項

01

02

03

04

05

採用人材が海外在住の場合、現
地送り出し機関へのお支払いが
発生します。（国によって料金
は異なります。）

返金規定の対象は入職後になり
ます。求職者の内定辞退等で入
職自体されなかった場合は紹介
料を全額返金いたします。

不採用となった求職者が後日、
別の求人で成約・採用となった
場合、応募・スカウト返信した
日から1年間はご請求の対象と
なります。

オプション「登録支援業務受託
サービス（初期費用）」は求職
者の内定辞退等により入職され
なかった場合でも、手付金
50,000円のご請求が発生します。

本サービスのご請求項目につき
ましては「当月末締め翌々月支
払い」にてご請求させていただ
きます。

アルバイト/パート/派遣
[月額課金]

社員
契約社員
業務委託

技人国/医療・看護/介
護福祉士

その他（身分系ビザ）
500,000円/人

特定技能
[介護] N3以上 300,000円/人

特定技能
[介護] N3未満 200,000円/人

特定技能
[介護以外11分野] 200,000円/人

アルバイト/パート/派遣 50,000円/月

求人掲載数/月スカウト数/月
※同時掲載数

200件
200通

5件
200通

契約期間 12カ月
（自動更新）

1カ月
（自動更新）

返金規定（紹介料のみ） なし なし
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ご利用の流れ

STEP.1 STEP.2 STEP.3

STEP.4 STEP.5 STEP.6

登録 求人掲載 募集

マッチング
成立・面接

内定・承諾 就職

Stepjobの法人サー

ビスページより会

員登録。採用まで

無料でご利用いた

だけます。

求人内容を登録。

詳細な設定が可能

で、簡単に入力で

きます。

検索機能を使いな

がら候補者を選定。

条件にマッチした

候補者へはスカウ

トが送れます。

条件にあう候補者

とのWeb面接をシ

ステム内でセッテ

ィングします。

採用決定後、労働

派遣契約締結、ビ

ザ申請等入職に向

けての手続きをフ

ォローいたします。
※オプションとなります

採用決定後、紹介

料をご請求させて

いただきます。
※採用決定月から翌々月

末日までに、人材紹介料

のお支払いをお願いいた

します。

よくある質問は以下よりご確認ください
https://stepjob.jp/qa/
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企業様ログイン&新規登録画面

まずは、上記サイトへアクセスしてください。

その後「初めての方はこちら」をクリックして

申込プラン選択画面に進んでください

https://match.stepjob.jp/corporation/login へアクセス

新規登録方法

https://match.stepjob.jp/corporation/login
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企業様 新規登録画面

自社採用でのご利用の場合は「自社採用プラン」

アルバイト/パート採用のオプションを付ける場合

は「自社採用プラン+アルバイト/パート」

人材会社としてのご利用は「人材紹介プラン」

アルバイト/パート/派遣採用のオプションを付ける

場合は「人材紹介プラン+アルバイト/パート/派

遣」

を選択してください。

※アルバイト/パート/派遣プランは月額課金のオプ

ションとなります

ご利用プラン選択
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自社採用プラン 情報入力画面

貴社の法人番号を記入し、

右の「法人番号認証」をクリックしてください。

企業名が自動で入力されます。

※法人番号は「〇〇株式会社 法人番号」とイン

ターネット検索すると表示されます

自社採用プランのお申込み①

1

貴社の業種を選択してください。

プルダウンに該当がない場合は「その他」を選択

してください

2

貴社の情報を入力してください。

1

2
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自社採用プランのお申込み②
システムを利用されるご担当者様のメールア

ドレスを記載ください。システムからのお知らせ

や求職者より応募やメッセージがあった場合に通

知メールが送られます

3

紹介料等のご請求書の確認方法となります。

「オンライン確認」はStepjobシステム上で確認が

でき、PDF形式でダウンロードも可能となります。

「郵送」は弊社よりご請求書を送付いたします。

※「郵送」を選択された場合でもオンラインにて

確認は可能です

4

ご請求関連メールをお送りするアドレスにな

りますので、貴社ご請求窓口となられるご担当者

様のメールアドレスを記載ください。

なお、 のアドレスにもご請求関連メールは送信

されます

5

3

4

5

3

利用規約/プライバシーポリシーに同意する場合

チェックボックスにチェックを入れ「登録する」

を押してください
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人材紹介プラン 情報入力画面

貴社の法人番号を記入し、

右の「法人番号認証」をクリックしてください。

企業名が自動で入力されます。

※法人番号は「〇〇株式会社 法人番号」とイン

ターネット検索すると表示されます

人材紹介プランのお申込み①

1

1

3

貴社の業種を選択してください。

プルダウンに該当がない場合は「その他」を選択

してください

3

貴社の情報を入力してください。

人材紹介業/派遣業に必要な貴社の

「有料職業紹介事業許可番号」または「一般労働

者派遣事業許可番号」を入力してください

22
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人材紹介プランのお申込み②
システムを利用されるご担当者様のメールア

ドレスを記載ください。システムからのお知らせ

や求職者より応募やメッセージがあった場合に通

知メールが送られます

3

紹介料等のご請求書の確認方法となります。

「オンライン確認」はStepjobシステム上で確認が

でき、PDF形式でダウンロードも可能となります。

「郵送」は弊社よりご請求書を送付いたします。

※「郵送」を選択された場合でもオンラインにて

確認は可能です

4

ご請求関連メールをお送りするアドレスにな

りますので、貴社ご請求窓口となられるご担当者

様のメールアドレスを記載ください。

なお、 のアドレスにもご請求関連メールは送信

されます

5

3

4

5

3

利用規約/プライバシーポリシーに同意する場合

チェックボックスにチェックを入れ「登録する」

を押してください
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自社採用/人材紹介プラン お申込み後のメール認証

お申込みが完了すると

30秒程度で弊社（info@stepjob.jp）よりメール認証のご

案内がご登録のログインメールアドレス宛に送られます。

メール内にあるURLをクリックしていただき

認証を完了させてください。

※有効期限が過ぎている場合は、お手数ですが

初めからご登録操作をお願いいたします

メール認証が完了すると

30秒程度で弊社（info@stepjob.jp）よりアカウント登録

完了のご案内がご登録のログインメールアドレス宛に送ら

れます。

このメールを受信した段階でご登録が完了となります

【企業様ログイン画面】

https://match.stepjob.jp/corporation/login

より「ご登録メールアドレス」と「パスワード」を入力し

て、ログインください

https://match.stepjob.jp/corporation/login
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