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業務の流れ 概要

資料請求の確認

資料が請求されたことを、以下のいずれかの方法で確認します。
 アクション通知メール

「13-2-1 アクション通知メールで資料請求を確認する」
 ダッシュボードの新着情報

「13-2-2 ダッシュボードで資料請求を確認する」
 新着アクションファイルのダウンロード一覧

「13-2-3 一覧画面を表示して資料請求を確認する」

資料請求情報の
ダウンロード

資料請求情報をダウンロードします。ダウンロードできるデータ
は、以下のとおりです。
 新着情報（本日から7日前までの新着情報）

「13-3-1 新着情報をダウンロードする」
 過去の資料請求情報（8日前から365日前までの資料請求情報）

「13-3-2 過去の資料請求情報をダウンロードする」
 未ダウンロードの資料請求情報の一括ファイル

「13-3-3 未ダウンロードの資料請求情報を一括でダウンロー
ドする」

 個人の資料請求情報
「13-3-4 個人の資料請求情報をダウンロードする」

 過去にダウンロードした資料請求情報
「13-3-5 ダウンロード済みの資料請求情報を再ダウンロード
する」

宛先ラベルの印刷
資料発送

資料を発送するための宛先ラベルを印刷します。以下の印刷方法
があります。
 新着情報で印刷

「13-4-1 新着情報で宛先ラベルを印刷する」
 過去の資料請求情報で印刷

「13-4-2 過去の資料請求情報で宛先ラベルを印刷する」
 個人の資料請求情報で印刷

「13-4-3 個人の資料請求情報で宛先ラベルを印刷する」
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13-2 資料請求を確認する
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13-2 資料請求を確認する

13-2-1 アクション通知メールで資料請求を確認する

資料が請求されたことを確認するには以下の3つの方法があります。
 アクション通知メール
 ダッシュボードの新着情報
 新着アクションファイルのダウンロード一覧

アクション通知メールを受け取る設定をしておくと、貴校に対してリクルートの各媒体からの資料・願書請
求、学校見学会予約（キャンセル者を含む）のアクションがあり、システムにデータが取り込まれると、ア
クションの件数がメールで通知されます。
アクション通知メールに記載されたURLをクリックすることで、［新着ダウンロード］画面にアクセスでき
ます。
アクション通知メールの受信設定は、担当者様ごとに設定できます。

1. アクション通知メールに記載さ
れているURLをクリックします。
ログイン画面が表示されます。

2. ログインします。

［ダウンロード］－［新着ダウ
ンロード］画面が表示されます。

［ダウンロード］－［新着ダウン
ロード］ 画面、および資料請求情報
のダウンロードについては、「13-
3-1 新着情報をダウンロードする」
を参照してください。

参照
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13-2-2 ダッシュボードで資料請求を確認する
ダッシュボードに表示される資料請求の新着情報で、資料請求を確認できます。

1. ダッシュボードの［新着情報を
チェック］をクリックします 。
［ダウンロード］－［新着ダウン
ロード］画面が表示されます。

サイドナビゲーションメニューから一覧画面を表示して、資料請求を確認できます。

1. サイドナビゲーションメニューの［ダウンロード］→［新着ダウンロー
ド］をクリックします。
［ダウンロード］－［新着ダウンロード］画面が表示されます。

13-2-3 一覧画面を表示して資料請求を確認する

［ダウンロード］－［新着ダウンロード］ 画面、および資料請求情報のダウンロードについては、
「13-3-1 新着情報をダウンロードする」を参照してください。

参照

［ダウンロード］－［新着ダウンロード］ 画面、および資料請求情報のダウンロードについては、
「13-3-1 新着情報をダウンロードする」を参照してください。

参照
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13-3 資料請求情報をダウンロードする
資料請求情報のダウンロードには以下の方法があります。

13-3-1 新着情報をダウンロードする

1. 以下のいずれかの操作を実行します。
「13-2-1 アクション通知メールで資料請求を確認する」
「13-2-2 ダッシュボードで資料請求を確認する」
「13-2-3 一覧画面を表示して資料請求を確認する」

［ダウンロード］－［新着ダウンロード］画面が表示されます。

方法 説明

新着情報をダウンロードする 本日から7日前までの新着情報をダウンロードします。

過去の資料請求情報をダウン
ロードする 8日前から365日前までの資料請求情報をダウンロードします。

未ダウンロードの資料請求情報
を一括でダウンロードする ダウンロードしていない資料請求情報を一括でダウンロードします。

個人の資料請求情報をダウン
ロードする 個人を検索して資料請求情報をダウンロードします。

資料請求情報を再ダウンロード
する

ダウンロード済みの資料請求情報の一覧で、過去にダウンロードした
資料請求情報を再ダウンロードします。

それぞれの操作について、以下に説明します。

2. ［ダウンロード］ボタンをクリッ
クします。

 資料請求情報の保存期間は1年です。
 ダウンロードされていない情報には が表示されます。

重要



13-6

第13章 資料請求の確認と資料の発送

3. ファイル形式を選択します。

4. コンタクト履歴を追加する場合
は、ダウンロードするファイル
の用途を入力します。

5. ［コンタクト履歴を追加してダ
ウンロード］または［コンタク
ト履歴を追加せずにダウンロー
ド］ボタンをクリックします。

［ダウンロード］画面の各項目について、以下に説明します。

項目 説明

フォーマット形式の選択

ダウンロードするファイルのフォーマット形式を選択します。以下の選
択肢があります。
 xls形式

Microsoft Excelのファイル形式です。
 csv形式

カンマ区切りのファイル形式です。
 txt形式

テキストファイルです。

コンタクト履歴にダウンロー
ドの履歴を追加する

コンタクト履歴とは、学生などの個人が貴校にコンタクトした履歴の情
報です。コンタクト履歴は、個人情報に設定されます。

コンタクト履歴を追加してダウンロードする場合、ダウンロードする
ファイルの用途をテキストボックスに入力します。

コンタクト履歴の管理については、「18-7 コンタクト履歴を管理
する」を参照してください。

参照

用途を入力すると、［コンタクト履歴を追加してダウンロード］ボ
タンをクリックできるようになります。

重要
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13-3-2 過去の資料請求情報をダウンロードする
8日前から365日前までの資料請求情報のダウンロード方法を説明します。

2. ［これ以前のファイルをダウン
ロードする］ボタンをクリックし
ます。

 資料請求情報の保存期間は1年です。
 ダウンロードされていない情報には が表示されます。

重要

ファイルを開く、またはファイルを保存するためのダイアログが表示されます。
6. ダイアログのメッセージに従い、ファイルを開くか、または保存します。

上記のダイアログは、Internet Explorerの例です。Webブラウザによって表示される画面は異なります。

参考

1. サイドナビゲーションメニューの［ダウンロード］→［新着ダウンロー
ド］をクリックします。
［ダウンロード］－［新着ダウンロード］画面が表示されます。
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3. 「13-3-1 新着情報をダウンロー
ドする」の手順2.～6.を実行し
ます。

未ダウンロードの資料請求情報をまと
めたダウンロードファイルが作成され
ます。
ダ ウ ン ロ ー ド フ ァ イ ル の 作 成 中 は
「ファイル作成中」と表示されます。
ダウンロードファイルの作成が終了す
ると［ダウンロード］ボタンが表示さ
れます。

2. ［ダウンロード］ボタンをク
リックします。

13-3-3 未ダウンロードの資料請求情報を一括でダウン
ロードする

1. サイドナビゲーションメニューの［ダウンロード］→［未ダウンロード］
をクリックします。

［削除］ボタンをクリックすると、［ダウンロード］－［ダウンロード結果の削除確認］画面が表示
されます。［削除する］ボタンをクリックすると、ダウンロードファイルを削除できます。

参考
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3. 「13-3-1 新着情報をダウンロードする」の手順4.～6.を実行します。

手順2.で表示される［ダウンロード］画面では、［フォーマット形式の選択］で「xls形式」のみ選択
できます。

参考

3. ダウ ンロードする 個人情報 に
チェックを付け、［ダウンロー
ド］ボタンをクリックします。

13-3-4 個人の資料請求情報をダウンロードする

1. サイドナビゲーションメニューの［ダウンロード］→［個人検索］をク
リックします。
［ダウンロード］－［個人検索］画面が表示されます。

2. 「18-1 個人情報を検索する」を参照し、ダウンロードする個人情報を検
索します。
［個人管理］－［個人検索の結果一覧］画面が表示されます。

［個人ID］の左のチェックボック
スにチェックを付けると、現在表
示されているすべての個人に
チェックが付きます。

参考

4. 「18-8 個人情報をダウンロードする」の手順3.～7.を実行します。
手順3.では、［ダウンロード項目の選択］で「資料・願書請求履歴」を選択してください。
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2. ［ダウンロード］ボタンをク
リックします。

13-3-5 ダウンロード済みの資料請求情報を再ダウンロー
ドする

1. サイドナビゲーションメニューの［ダウンロード］→［データダウンロー
ド］をクリックします。
［ダウンロード］－［データダウンロード］画面が表示され、過去にダウン
ロードした資料請求情報の一覧が表示されます。

3. 「13-3-1 新着情報をダウンロードする」の手順4.～6.を実行します。

手順2.で表示される［ダウンロード］画面では、［フォーマット形式の選択］で「xls形式」のみ選択
できます。

参考

［削除］ボタンをクリックすると、［ダウンロード］－［ダウンロード結果の削除確認］画面が表示
されます。［削除する］ボタンをクリックすると、ダウンロードファイルを削除できます。

参考
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13-4 資料発送用宛先ラベルを印刷する
資料・願書請求者に資料を発送するための宛先ラベルを印刷するには以下の方法があります。

13-4-1 新着情報で宛先ラベルを印刷する
1. 以下のいずれかの操作を実行します。

「13-2-1 アクション通知メールで資料請求を確認する」
「13-2-2 ダッシュボードで資料請求を確認する」
「13-2-3 一覧画面を表示して資料請求を確認する」

［ダウンロード］－［新着ダウンロード］画面が表示されます。

2. ［ラベル出力］ボタンをクリック
します。

項目 説明

新着情報で宛先ラベルを印刷す
る 7日前から本日までの新着情報で宛先ラベルを印刷します。

過去の資料請求情報で宛先ラベ
ルを印刷する 8日前から365日前までの資料請求情報で宛先ラベルを印刷します。

個人の資料請求情報で宛先ラベ
ルを印刷する 個人の資料請求情報で宛先ラベルを印刷します。

それぞれの操作について、以下に説明します。
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3. ラベル印刷のフォーマットを選
択します。

6. コンタクト履歴を追加する場合
は、ラベルの用途を入力します。

7. ［コンタクト履歴を追加して印
刷］または［コンタクト履歴を
追加せずに印刷］ボタンをク
リックします。

5. ゆうメールの料金後納表記を印
字するかどうかを選択します。

4. ラベル途中から印刷したい場合
は印字開始したい位置をクリッ
クします。

ラベルシール用紙を選択した場合は印字開始
位置の変更が表示されます。

ラベルシール用紙の右上[サイズを見る]に
カーソルを合わせると用紙サイズが確認でき
ます。
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各項目について、以下に説明します。

項目 説明

ラベル出力印刷フォーマット
の選択

印刷フォーマットを選択します。以下の選択肢があります。
 A4用紙（10面付）
 ラベルシール用紙（10面付）

図にマウスカーソルを合わせると、各部の寸法が表示されます。
 ラベルシール用紙（12面付）

図にマウスカーソルを合わせると、各部の寸法が表示されます。
 ラベルシール用紙（14面付）

図にマウスカーソルを合わせると、各部の寸法が表示されます。
 ラベルシール用紙（18面付）

図にマウスカーソルを合わせると、各部の寸法が表示されます。
 ラベルシール用紙（24面付）

図にマウスカーソルを合わせると、各部の寸法が表示されます。

印字開始位置の変更
ラベルシール用紙フォーマットを選択した際、どの位置のラベルシール
から印刷するかを選択します。選択しない場合はデフォルト設定の先頭
１から印刷します。

ゆうメール設定
ゆうメールの料金後納表記を印字するかどうかを選択します。
 印字しない:料金後納表記を印字しません。
 印字する:料金後納表記を印字します。

コンタクト履歴にラベル出力
の履歴を追加する

コンタクト履歴とは、学生などの個人が貴校にコンタクトした履歴の情
報です。コンタクト履歴は、個人情報に設定されます。

コンタクト履歴を追加してラベルを出力する場合、出力するラベルの用
途をテキストボックスに入力します。

コンタクト履歴の管理については、「18-7 コンタクト履歴を管理
する」を参照してください。

参照

用途を入力すると、［コンタクト履歴を追加して印刷］ボタンをク
リックできるようになります。

重要

印刷の設定をする画面が表示されます。ご使用のプリンターで印刷を実行してください。

印刷方法については、ご使用のOS（WindowsまたはmacOS）のヘルプ、およびプリンターの説明書
などを参照してください。

参考
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13-4-2 過去の資料請求情報で宛先ラベルを印刷する
8日前から365日前までの資料請求情報で宛先ラベルを印刷する方法を説明します。

3. ［ラベル出力］ボタンをクリック
します。

4. 「13-4-1 新着情報で宛先ラベル
を印刷する」の手順3.～5.を実
行します。

1. サイドナビゲーションメニューの［ダウンロード］→［新着ダウンロー
ド］をクリックします。

2. ［これ以前のファイルをダウン
ロードする］ボタンをクリックし
ます。
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3. ラベ ルを印刷する 個人情報 に
チェックを付け、［ラベル出力］
ボタンをクリックします。

13-4-3 個人の資料請求情報で宛先ラベルを印刷する

1. サイドナビゲーションメニューの［ダウンロード］→［個人検索］をク
リックします。

2. 「18-1 個人情報を検索する」を参照し、宛先ラベルを出力する個人情報
を検索します。

4. 「13-4-1 新着情報で宛先ラベル
を印刷する」の手順3.～5.を実
行します。

［個人ID］の左のチェックボック
スにチェックを付けると、現在表
示されているすべての個人に
チェックが付きます。

参考
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