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ログイン  

MOCHICAにログイン  

件名：【会社名様】MOCHICAのアカウント開設に関して 
 
本文： 
株式会社○○ 
○○ 様 
   
お世話になっております。  
ネオキャリアMOCHICAサポートチームでございます。  
   
MOCHICAの貴社用アカウントを発行いたしましたので  
添付にてアカウント情報を送付致します。  
 
========================== 
企業様名： 
発行月：2025年〇月 
【当社管理用】 
Sarcus No: 
========================== 
 
貴社のLINE公式アカウントを作成致しましたので、 
アカウントの友達追加URLをお送りいたします。 
 
友達追加URL：〇〇〇〇〇 〇 
 
～～～中略～～～  
 
何卒よろしくお願い致します。 

support@mochica.jp  から送られる 「MOCHICAのアカウントの開設に関して」  
という件名のアカウント発行メールの添付ファイルにログイン時に  
必要となるメールアドレス、パスワード が記載されています  

ファイル名：アカウントログイン情報  
 
本文： 
 ※※※※情報のお取り扱いにご注意ください※※※※ 
■MOCHICAログインURL  
https://app.mochica.jp/login  
 
■メールアドレス  
test@neo-career.co.jp  
 
■パスワード  
abcdef11111  

0. はじめに 

mailto:support@mochica.jp
https://app.mochica.jp/login
mailto:test@neo-career.co.jp
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応募者管理画面の説明①  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応募者管理画面  

■ホーム：MOCHICAからのお知らせ事項、学生からの未読メッセージ、 
　　　　　直近3日間の新着情報【選考予約・応募者・ファイル】を確認していただけます 
 
■ダッシュボード ：基本データの集計・エントリー推移・採用進捗の確認ができます 
 
■応募者管理 ： MOCHICAに登録されて い る 応募者の情報が確 認 できます。 
 
■カレンダー ：MOCHICAの選考にて作成した選考情報をカレンダー形式で表示することができます。 
 
■選考：選考の作成・確認（編集）・予約者の確認ができます 
 
■応募者へ通知 ：選考案内・結果通知・連絡事項の通知ができます 
 
■フラグ管理 ：フラグの作成・追加・編集ができます 
 
■設定：MOCHICAに登録されている個人設定・会社設定・社員の確認・編集ができます 
  
■ヘルプページ  ：MOCHICAの操作方法、機能のアップデート情報などを確認できます  
 

■メッセージ数 ：当月のLINEメッセージ上限数と 現状のメッセージ数が表示されます  

未読メッセージの 件数が表示されます。  

0. はじめに  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MOCHICA管理画面の説明②  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応募者管理画面  

卒業年度の選択ができます  

MOCHICAからログアウトします  

MOCHICAに関してお困りの場合は  
お気軽にご質問ください 

受付時間：平日10:00～18: 30 （土・日・祝休業） 

0. はじめに 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応募者管理画面の説明①  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応募者管理画面  

■応募者  
 エントリーフォームの入力やCSV取り込みによって 
 メールアドレスを取得できている状態  
 
■LINE友達  
 LINEアカウントの友達追加は行ったが、 
 エントリーフォームの登録をしていただけていない 

■CSVから応募者を登録する  
→CSVから個人情報の取り込みができます 
 
■メールアドレスで応募者を登録する  
→直接入力で個人情報の取り込みができます 
 
■応募者一覧のCSVダウンロードができる  
→応募者のCSV出力、出力ができます 
 
■応募者の重複をチェックする  
→ 名前や電話番号を使って重複のチェックをできます 

0. はじめに 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応募者管理画面の説明②  

8

応募者管理画面  

「表示オプション」から、各種項目について変更していただくことが可能です 
 
■表示する応募者の件数 ：1ページに表示する学生数を 
　変更することができます（5件／25件／50件／100件／200件） 
■表示項目：学生の登録情報について、 
　応募者一覧における表示／非表示を切り替えることができます。（詳細9P） 
■表示フラググループ ：選択したフラググループの付与状況を確認できます 
■フラグモード ：デフォルトはフラグの表示モードになっています 
※Googleのアンケートフォームと連携し回答を確認したい場合、 
　表示したいGoogleのアンケート登録名に切り替えてください。 

応募者一覧の表示項目については、項目によって表示/非表示をご選択いただけます。  

0. はじめに 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応募者管理画面の説明③  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応募者管理画面   0. はじめに 

■選考名 ：学生が割り当てられている／予約している選考が表示されます  
■未読：未読件数を表示します  
■ステータス ：現在の選考ステータスを表示します  
※各ステータスについては次ページを参照  
■参加日 ：予約している選考の参加日を表示します  
■参加確認 ：選考の参加確認を設定している場合、こちらに状況が表示されます  
■結果未通知 ：選考結果未通知の場合、「未」の表示が出ます。  
■名前 ：学生の登録名が表示されます　※LINE友達の場合、LINE名が表示されます  
■セイメイ ：登録されたセイメイを表示します  
■連絡方法 ：LINE／メール／ブロック中　のいずれかの表示が出ます  
■性別 ：登録された性別が表示します  
■学校名 ：登録された学校名が表示します  
■学部 ：登録された学部名表示します  
■学科 ：登録された学科が表示されます  
■文理 ：登録された文理が表示されます  
■メールアドレス ：登録されたメールアドレスが表示されます  
■電話番号 ：登録された電話番号が表示されます  
■登録経路 ：LINE／招待／マイナビ／リクナビ／その他　のいずれかが表示されます  
■エントリー日 ：エントリーフォームに回答した日を表示します  
■担当者 ：割り当てられた担当者名が表示されます  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各ステータスの説明  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ステータス一覧  

注：ステータスは企業および学生の操作に合わせて自動に変わります 

0. はじめに 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応募者詳細ページの詳細  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応募者詳細ページ  

氏名の編集が可能です

担当変更が可能です 

「印刷レイアウト機能」をご利用いただくことで、 

学生個人の選考情報をまとめた資料を 

印刷することが出来ます 

（印刷方法はP.12参照） 

0. はじめに 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学生情報の印刷レイアウトを出す方法  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応募者詳細ページ   0. はじめに 

ネオ花子 

 ＜手順＞ 

　「印刷する」より、貴社に合わせた設定で印刷を行ってください 

　※印刷方法／接続先は企業様によって異なります 

　　うまく印刷できない場合、 

　　プリンターやネットワークのご設定をご確認ください 

　※出力先を「PDFに保存」などにしていただくとで 

　　PDFデータとして保存することも可能です 

　「基本情報・アンケートのみ」ボタンをクリックすると 

　　応募者の個人情報とアンケート情報のみ印刷できます 

　　クリックしていない場合は、選考情報、フラグ情報など 

　　全ての項目 を印刷していただけます 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応募者詳細ページの詳細②  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応募者詳細ページ  

選考の履歴が  
こちらに表示されます 

ファイルの格納、 
 確認ができます 

 （格納方法はP.75参照） 

個別でのフラグの付与、  
確認ができます  

（付与方法はP.26参照） 

0. はじめに 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応募者詳細情報の確認・編集  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応募者詳細ページ  

 
応募者が登録した時と 
別のメールアドレスへの 

連絡を希望している場合は 
こちらへ登録 

 

左下最下部の「編集」ボタンをクリックすると緑枠の項目内容の編集が可能です

応募者情報の確認は詳細ページ内左下にて確認・編集ができます。 

0. はじめに 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マイページより応募者自身で登録情報の確認・更新が可能  

15

応募者詳細ページ  

④ 

① リッチメニューに設置した 
　マイページ呼び出し用の 
　ボタンをタップする 
② タップすると ＜マイページ＞ という 
　テキストが自動送信される 
③「マイページを開く」を押す 
④「イベントの確認・予約」をタップ 
 
【更新可能な情報】 
更新対象：性別、学校名、学部、学科、 
文理、電話番号、郵便番号、住所、生年月日 
 
※マイページ呼び出しボタンを 
　リッチメニュー内に設置していない場合、 
　本機能を利用することはできません 

0. はじめに 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応募者詳細ページ  

ネオ太郎

ネオテストネオ太郎

ネオテスト

応募者詳細ページからマイページ上の  
応募者の操作ログを確認することが可能  

0. はじめに 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応募者情報やフラグで絞り込み検索が可能  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応募者の絞り込み検索  

①

②

登録されている応募者の  
情報で検索ができます 

フラグで検索ができます  
複数のフラグで絞り込むことも可能です 

（フラグ検索方法はこちらをチェック） 

0. はじめに 

https://help.mochica.jp/operation/flag_search/
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初期設定
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① 

② 

基本情報の設定  

MOCHICAアカウントの確認・設定  

19

① 画面左側の「設定」ボタンをクリック　 

② 個人設定ボタンをクリック 

■社員名 

ログインしているアカウントの登録名を変更できます 

■メールアドレス  

ログインしているアカウントのメールアドレスです 

※管理者のアドレス変更は 

　MOCHICAサポートまでお問い合わせください 

※管理者以外のアドレスは 

　社員管理から管理者にて変更申請が可能です 

■パスワード  

アカウント発行時orご自身で設定した 

パスワードを変更することができます 

■権限 

ログインしているアカウントに付与されている権限です 

（権限による操作可能範囲は24P参照） 

■メールの署名  

MOCHICAから学生に 

送信するメールにつく署名を設定できます 

1. 初期設定 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②

①

基本情報の設定  

MOCHICAに登録されている会社情報の設定・変更①  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1. 初期設定 

 ■会社名 
  ご登録いただいた会社名です 
  ※管理者のみ変更可能 
 ■郵便番号  
郵便番号をご入力下さい 
※管理者のみ変更可能 

 ■住所 
住所をご入力下さい 
※管理者のみ変更可能 

 ■電話番号  
電話番号をご入力ください 
※管理者のみ変更可能 
■送信用メールアドレス  
MOCHICAから送信するシステムメールの、 
返信先として登録されるアドレスです  

■メール受信機能  
MOCHICAでのメール受信機能をONにすると、 

MOCHICA上で学生からのメールを 

受信できるようになります 

※対象機能：個別のメッセージ送信、 

   連絡事項の送信 
   送付時のアドレスは、学生ごとに異なります  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基本情報の設定  

MOCHICAに登録されている会社情報の設定・変更②  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1. 初期設定 

 ■QRコード  
LINE公式アカウントのORコードです 
右クリック＞名前を付けて保存で保存ができます 
 

 ■ログインできる IPアドレス  
最大35個までログインできる 
IPアドレスを設定いただけます 
※管理者のみ変更可能 

  また、設定できるIPアドレスは 
　【グローバルアドレス】のみです 
  
 ■卒業年数の追加と削除  
 卒業年数の追加と削除ができます 
 
 ■エントリーフォームの自動送信設定  
※有効設定 推奨※  
LINE公式アカウントを 
友達追加した人に向けて自動で 
エントリーフォームを送信します 
※オフにした場合、手動でエントリーフォームを 
送信していただく必要がございます 
手動でのエントリーフォームの送信方法はコチラ  

https://www.itra.co.jp/webmedia/ip_address_basic.html
https://help.mochica.jp/operation/applicantsroute/
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基本情報の設定  

MOCHICAに登録されている会社情報の設定・変更③  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1. 初期設定 

 ■メールアドレススキップ機能  
※有効設定 推奨 　 
エントリーフォームでのメールアドレスの入力を 
必須解答から任意回答にできる機能です 
メールアドレスをスキップした求職者は 
LINE友達のままとなりますのでご注意ください 

 
 ■LINE初期登録種別  
LINE公式アカウントを友達追加した際に 
振り分けられる年度を設定します 
ご利用時のメインとなる種別をご選択ください 

 
 ■LINE未読メッセージ件数通知  
MOCHICA上に未読メッセージがある場合9:00,13:00,16:00の
三回、「社員管理」に 
登録されているメールアドレス宛に届きます 
※未読についてはコチラ 
※未読・既読の切り替えについてはコチラ 

 
 ■ファイルアップロード機能の現在の使用容量  
  現在の使用状況が確認できます 
  ※最大15GBまで使用可 

https://help.mochica.jp/operation/%e6%9c%aa%e8%aa%ad%e4%b8%80%e8%a6%a7%e3%81%ae%e8%a1%a8%e7%a4%ba/
https://help.mochica.jp/operation/readline/
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基本情報の設定  

複数のログインユーザーを作り、担当者ごとの管理が可能  

23

① 画面左側の「設定」ボタンをクリック 

②「社員管理」ボタンをクリック 

③「スタッフの招待」から登録したい 

　メールアドレスと権限を入力し送信 

①

メールアドレス・権限の変更、スタッフの削除ができます 

※管理者権限のみ（権限詳細は次ページに記載） 

②

③

1. 初期設定 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社員アカウント  

権限の詳細  

24

アカウントの権限 ごとに操作できる範囲が異なります。 下記をご参考にアカウント管理をお願いいたします。 

機能一覧  管理者  人事担当  担当者 

会社情報編集  〇  ×  × 

社員権限の変更  〇  ×  × 

応募者情報閲覧  〇  〇  担当応募者のみ 

応募者情報変数  〇  〇  担当応募者のみ 

新規選考作成  〇  〇  × 

選考の追加・編集・複製   〇  〇  × 

応募者へ選考の割り当て   〇  〇  担当応募者のみ 

応募者へ通知連絡  〇  〇  担当応募者のみ 

スタッフ一覧の閲覧・招待   〇  〇  × 

スタッフ情報の編集・削除   〇  ×  × 

フラグ作成・編集・削除   〇  〇  〇 

フラグ付与  〇  〇  〇 

フラグハイライト機能設定   〇  ×  × 

システム連携（Zoom・Googleカレンダー）   〇  ×  × 

自動アクション機能の設定   〇  ×  × 

1. 初期設定 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フラグ設定  

企業様ごとに自由にフラグの設定が可能  

25

②

①「フラグ管理」をクリック 

②「フラググループを追加する横 の＋ボタンをクリック 

③ フラググループ名を入力し、「新規登録」をクリック 

④ フラグ名を入力して「新規登録」をクリック 

③ ④

＜フラグ作成例＞ 

①
フラグの追加ができます。 

注：フラグ名は最大120文字までです 
フラググループの 

並び順を変更できます 

学歴や職種、選考進捗といった情報を、 応募者に個別に付与することによって 
より詳細な検索やメッセージの送信分けができます。 

ここにグループ名を入力 

1. 初期設定 

ここにフラグ名を入力  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フラグ設定  

応募者に対してフラグを 個別で付与することが可能  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1.応募者の選択  2.個人情報ページからフラグの付与 

①「応募者管理を押して応募者一覧」を選択 

② フラグを付与したい応募者を選択 

②

①

③「フラググループを追加する」をクリック 

④ 任意のフラググループ名を入力し、 

   既存のフラグを利用する場合：表示内容から選択 

   既存のフラグを利用しない場合：新規登録をクリック 

③
④

1. 初期設定 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フラグ設定  

応募者に対してフラグを 一括で付与することが可能①  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①「応募者管理を押して応募者一覧」をクリック 

② フラグを付与する応募者をチェックボックスで選択 

③「選択した応募者の一括編集」をクリック 

④「選択した応募者にフラグを追加」をクリック 

②

1. 初期設定 

① ③

④
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フラグ設定  

応募者に対してフラグを一括で付与することが可能②  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⑤「フラググループを追加する」横の＋ボタンを クリックし、付与したいフラグを選択 

⑥「フラググループを追加する」をクリック 

⑦ 追加したいフラグ選択もしくは新規フラググループ名を入力し、新規登録をクリック 

⑧「フラグの一括追加の確認をする」をクリック

⑨「選択した応募者へフラグの一括追加を行う」をクリックして付与完了 

⑤

⑧⑥

⑦

ネオ花子　ネオハナコ 

1. 初期設定 

⑨

ネオ太郎　ネオタロウ 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取り込む

29
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取り込む  

MOCHICAに応募者を取り込む方法  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2-1. QRコード/友達追加URLから取り込む  

2-2. CSVファイルから取り込む  

2-3. 直接入力で取り込む  

2. 取り込む 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QRコード
URL経由
友達登録

LINE友達 応募者 

登録完了 
連絡手段：LINE  

メッセージ配信：可  
選考案内：可 
選考予約：可 

友達追加 
連絡手段：LINE  

メッセージ配信：可  

選考案内：可 
※予約機能の利用は 

エントリー フォーム入力後 

※エントリーフォームは友達追加時に自動送信されるよう設定することを推奨  

①
②

④

CSV登録

管理画面
への

直接入力

登録完了
連絡手段：メール  

※その後LINEへの切り替え可  
メッセージ配信：可  

選考案内：可  

＜企業＞ 
エントリー
フォーム  
送信（※） 

＜学生＞  エ
ントリー フォー

ム入力 
 

④

③

取り込む  

＜参考＞LINE友達と応募者について  

31

2. 取り込む 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イベントで会った応募者情報をMOCHICAに取り込む  

32

QRコードから個人情報を取り込む  

1.QRコードのダウンロード  

①

②

①「設定」をクリック 

②「会社設定」をクリック 

③ 下にスクロールしていただくと 

 　画面中部にQRコードが表示されており 

　「QRコードをダウンロード」より 

　ダウンロードが可能です 

　※QRコード下部にURLもございますので、 

　URLをご活用される際は 

　コピーをしてご利用ください 

③

2. 取り込む 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イベントで会った応募者情報をMOCHICAへ取り込む  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QRコードから個人情報を取り込む  

 

2.イベントと当日の登録    3.エントリー 

④

⑤

 

④ リーフレットなどにQR コードを印刷して配布、投影資料に 

　QRコードを差し込み読み込む等の手段で応募者にLINE友達登録をしてもらいます。 

⑤ 友達登録後、LINE画面上にメッセージが届きますので「エントリーフォームを開く」を 

　タップし個人情報の入力をしてもらいます  

POINT  

※オンライン開催の場合、スマートフォン参加者は 

  QRコードの読み込みができない場合がございます。 

   その場合、WEBシステムのチャット機能に、LINE友達登録用URLをお送りください 

LINE友達登録方法  

2. 取り込む 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※LINE友達の状態では、本名やメールアドレスなどの個人情報が取得できていません。  
　本人に「応募者」へ移行するための認証手続きをしていただく必要があります。  
※LINE友達を企業側で応募者として強制的に切り替えることはできません。  

34

※LINE友達から応募者へ  

1．エントリーフォームを再送したいLINE友達の選択 

①

③

②

①「応募者管理」→「応募者一覧」をクリック 

②「LINE友達」をクリック　 

③ エントリーフォームを送信したい 

　応募者にチェックをつける 

LINE友達の方に応募者に移行するための 
エントリーフォームを再度送信します。

エントリーフォームの再送信方法①  

2. 取り込む 

一括でチェックをつけることも可能です  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※LINE友達から応募者へ  

2．エントリーフォームの再送信 

④

④「選択した応募者の一括編集」をクリック 

⑤「応募者にエントリーフォームを送信」をクリック 

⑤

LINE友達の方に応募者に移行するための
エントリーフォームを再度送信します。 

エントリーフォームの再送信方方法②  

2. 取り込む 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CSVファイルからMOCHICAに個人情報を取り込むことが可能  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CSVファイル   2. 取り込む 

①「応募者管理」をクリック 

②「csvから応募者を登録する」をクリック 

③ CSVファイルをドラッグ＆ドロップをする 

④「確認へ進む」をクリックし、 

    画面の案内に従い取り込んでください 

①

マイナビ・リクナビの場合はそれぞれの 

インポートフォーマットをお選びください 

マイナビ・リクナビ以外の媒体は 

「MOCHICAのCSVを利用する」を 

選択してください 

②

③

④

指定項目などインポートフォーマットは 

こちらからダウンロードいただけます 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CSVファイル取り込み時の注意事項・フラグの取り込み  

37

CSVファイル  

注１：インポートフォーマット以外のCSVファイルは取り込む事ができませんのでご注意ください  

注２：既に取り込まれている個人情報と重複している場合、重複確認画面が立ち上がります  

注３：インポート後も「メールアドレス」以外の個人情報の修正は可能です  

注４：CSVファイルからの取り込みでは、  

         ――――――――――――――――  

        ・MOCHICAのCSV：P列以降  

        ・マイナビのCSV：AK列以降  

        ・リクナビのCSV：AR列以降  

        ――――――――――――――――  

        から１行目に「フラググループ名」、学生に割り当てている情報が「フラグ」として 

        新規フラグを自動生成することができます 

注５：同一学生の情報が既にMOCHICA上にある場合、 

　　　学校名・学部学科等の応募者詳細情報は「上書き」 

　　　取り込んだフラグ情報は「追加」されます 

　　　※上書きではございませんのでご注意ください 

注６：CSV取り込みにて、既に登録済み応募者の情報を上書きする場合、 

　　　卒業年度の更新（上書き）は出来ません 

　　　年度の変更をする場合は応募者詳細画面から個別でご対応ください  

2. 取り込む 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メールからLINEに移行するためのメールの送信方法  

38

※LINE切り替え案内の送信  

送信する応募者の選択  応募者の確認 

35

①「応募者管理」をクリック 

② メールを送りたい応募者をチェックボックスで選択 

③「選択した応募者の一括編集」をクリック 

④「選択した応募者にLINE切り替え案内を送信」をクリック  
⑤「LINE切り替え案内を送信する」をクリック  

②

③

④

①

2. 取り込む 

⑤
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＜参考＞メールからLINEに移行する際に送信されるメール文面  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※LINE切り替え案内の送信   2. 取り込む 

件名：【重要】今後の連絡方法をお選びください/株式会社〇〇  

 
本文： 

こんにちは、株式会社〇〇です。 

当社ではエントリー頂いた方に対して連絡方法を 
「メール」から「LINE」へ切り替えることを推奨しております。 
今後の選考案内や情報をLINEで受け取ることや、当社へのお問い合わせもLINEでやり取りが可能になります。 
※LINEへの切り替え後もメールをお送りする場合がございます。 
 
【「メール」から「LINE」への切り替え方法】 
※ご登録は30秒で完了します。 
 
（１）下記のLINE認証キーをコピーしてください。（LINEトーク内で入力していただきます。） 
 
LINE認証キー： 
〇〇〇〇○○○○== 
※末尾の==までコピーしてください。 
※LINE認証キーの有効期限は、発行日から7日間有効です。 
 
（２）下記のURLをクリックし、LINEアプリを立ち上げてください。 
※LINEアプリ内にてLINE認証キーを送信いただく事によって切り替えが完了いたします。 
 
https://line.me/○○○○（URL） 
 
（３）LINE認証キーを入力、送信 
※LINEトーク画面左下にあるキーボードアイコンをタップするとメッセージ入力欄が立ち上がります。 
 
（４）「LINE」に切り替えが完了します。 
 
※当社では応募者との連絡にMOCHICAというシステムを使用しております。 
そのため、下記の規約にご同意いただいたこととします。 
https://app.mochica.jp/policy 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直接入力でMOCHICAに個人情報を取り込む  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直接入力で個人情報を取り込む  

応募者に
登録 

①「応募者管理」をクリック 

②「メールアドレスから応募者を 

　登録する」 をクリック 

③ 応募者情報を直接打ち込み 

「確認へ進む」をクリックし登録 

②①
③

2. 取り込む 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選考の作成・割り当て・通知をする

41
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応募者に送付する選考・説明会・面談などの日程の作成①  

42

選考の作成  

1.選考の登録  2.登録する選考の詳細を入力 

 ①「選考」をクリック 

 ②「新しい選考を登録する」をクリック 

 ③ 選考名 

 予め基本的な名称は登録されています 

(例)説明会、1次選考等 

 ※登録後の変更はできません 

④ 管理用メモ 

社内管理用のメモなので応募者には表示されません 

①

②

⑤ 応募者向け連絡事項 

学生側にも表示される連絡事項です 

持ち物、地図のURLなど を記載いただけます 

⑥ 選考予約一覧への表示設定 

チェックを入れると選考未割当の 

学生のマイページにも表示されるようになります 

※非表示の場合も選考割り当てをするとマイページには選考表示されます  

③

④

⑤

⑥

3. 選考の作成・割り当て・通知をする 

 既に作成した選考を複製し、選考の新規作成が出来ます 

 複製にて引き継ぐ情報は以下の通りです。 

・選考名 

・管理用メモ 

・応募者向け連絡事項 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応募者に送付する選考・説明会・面談などの日程の作成②  

43

選考の作成  

2.登録する選考の詳細を入力  

⑦ 選考会場名、会議室名  

　オンラインの場合はオンライン開催等記載  

⑧ 選考開催日時、キャンセル期限  

　選考開催日時は未来の日時のみ登録可能  

　キャンセル期限を入力すると、  

　指定の日までマイページから選考キャンセルができます  

　　記載のない場合キャンセルボタンが表示されません  

⑨ 住所 

　住所の詳細記入欄です  

　※WEB開催の場合はWEBをご選択ください  

　詳細欄には50字まで記載することが可能です  

⑩ 開催時間、参加人数  

　開催時間、予約上限数が入力できます  

　※個人面接の場合は「1」とご入力ください  

⑪ 出席確認　詳細は ヘルプサイト参照 

⑫ 選考担当者 

　当日選考を担当する人事担当を最大3人まで  

　選択することが可能です  

⑬ 選考を登録で作成となります  

⑦
⑧

⑨

⑩
⑪

⑫

⑬ 開催時間はこちらから追加できます 

3. 選考の作成・割り当て・通知をする 

ZOOＭを連携してるとこちらから 
設定が可能です 

https://help.mochica.jp/210113-2/
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応募者に対象の選考を割り当て  

44

選考の割り当て  

応募者の選択  割り当てる選考の選択 

②

③

④
⑤

⑥

⑦

①「応募者管理」をクリック 

② 選考を割り当てたい応募者を 

　チェックボックスで選択 

③「選択した応募者の一括編集」をクリック 

④「応募者に選考割当て」をクリック 

⑤ 割り当てたい選考をクリック 

⑥ 内容を確認し、「開催時間まで割当て」OR 

　「選考割当て」をクリック 

⑦ 応募者を確認し「この応募者に選考を割当て」をクリック 

3. 選考の作成・割り当て・通知をする 

①
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応募者に選考・説明会・面談などの日程を通知  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選考の通知  

応募者に通知したい選考の選択  通知 

①

②

①「応募者へ通知」をクリック 

②「応募者へ選考の案内を通知する」をクリック 

③ 通知したい選考をクリックする 

④ 通知したい応募者の確認 

⑤「応募者に選考会場を通知する」をクリック 

 　注：応募者が選択した連絡方法（LINEあるいはメール)で通知されます  

③

④

⑤

3. 選考の作成・割り当て・通知をする 

⑥
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＜参考＞「応募者」への選考案内画面（LINEの場合）  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選考の通知  

＜LINEの場合＞ 

予約完了  

3. 選考の作成・割り当て・通知をする 

 注1：選考案内通知のメッセージは、あらかじめご用意した文言となります 
         企業様ごとに編集いただくことはできません 
 注2：「LINE友達」へ選考案内をした場合、「この会場を選択する」をタップすると 
        エントリーフォームが自動送信され、入力が完了すると予約ができるようになります 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＜参考＞「応募者」への選考案内画面（メールの場合）  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選考の通知  

＜メールの場合＞ 

件名：【株式会社●●】会場のご案内 
本文： 
○○ 様 
 
こんにちは、株式会社●●です。 
 
次回のイベントのご案内になります。  
下記リンクより会場をお選びください。  
 
【会場はこちら】  
 
URL: https://～  
 
============================ 
 
※このメールはMOCHICAから自動配信しております。  
 
※このメールは配信専用となっております。 
返信はできませんので予め ご了承ください。  
 
===============================

3. 選考の作成・割り当て・通知をする 

予約完了

　注：選考案内通知の 
    　メッセージは、あらかじめ 
    　ご用意した文面となります。 
    　企業様ごとに編集いただくことはできません 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＜参考＞前日リマインド文面  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選考の通知  

MOCHICAで予約している 応募者には<自動>で前日のリマインドメッセージが送信されます。  

＜LINEの場合＞ 

20XX年XX月XX日 

社名  

XX:XX～XX:XX 

件名：【会社名】○○ さん、明日の予定のお知らせで
す。 
 本文： 
○○さん 
こんにちは、【会社名】です。 
ご予約いただいている明日の詳細になります。 
ご確認いただき、お忘れなきよう、お願いいたします。 
=========================== 
○○（選考名）  
開催日：20XX年X月XX日   
時間：XX:XX～XX:XX 
住所：東京都新宿区西新宿X-X 
=========================== 
 
それでは、○○さんのご参加をお待ちしております。 
※※署名※※ 

3. 選考の作成・割り当て・通知をする 

 注：前日リマインドのメッセージは 
        企業ごと内容の編集がでません 
 注：配信メッセージは予約日の 
　　　前日の午前中に配信されます 
 注：応募者が選択した 
　　　連絡手段（LINE・メール） 
　　　それぞれに配信されます 

＜メールの場合＞ 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応募者のマイページから選考の予約が可能①  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マイページから予約  

① リッチメニューに設置したマイページ呼び出し用のボタンをタップする 

② タップすると ＜マイページ＞ というテキストが自動送信される 

③「マイページを開く」を押す 

④「イベントの確認・予約」をタップ 

⑤ 選考の予約をする場合「イベントの予約」をタップ  

④

⑤

0. はじめに 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応募者のマイページから選考の予約が可能②  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マイページから予約  

⑥ 参加希望のイベント名をタップ 

⑦ 参加希望の日時・会場を選んでタップ 

⑧ 参加希望の時間を選んでタップ 

⑨ 選択内容を確認し、問題なければ「上記の内容で送信する」をタップ 

⑥

⑦

⑧

⑨

3. 選考の作成・割り当て・通知をする 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応募者のマイページから予約した選考の確認・キャンセルが可能  

51

マイページから予約  

選考作成時に「キャンセル期限」を設定すると  

マイページ上から応募者自身で選考キャンセルができます。（P.43参照）   

①「イベントの確認・予約」をタップ 

②  予約をしている選考情報を確認することができます 

③「イベント参加をキャンセルする」から応募者自身で選考をキャンセルすることができます 

③

②①

3. 選考の作成・割り当て・通知をする 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選考日が双方で握れている場合手動で選考予約が可能  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手動で選考予約  

予約させたい応募者の選択  手動予約する 

①

②

①「応募者管理」をクリック  

② 予約させたい応募者を選択  

③ 選考のタイムラインより「手動で面接日を設定する」をクリック  

④ 予約させたい日付を選択  

⑤ 予約させたい時間帯を選択  

⑥ 内容を確認し、「開催時間を割当て」をクリック  

④

⑤

⑥

③

3. 選考の作成・割り当て・通知をする 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評価する
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選考に参加した応募者を 個別に評価 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応募者の評価  

評価したい応募者の選択  評価をする 

①

①「応募者管理」をクリック 

② 評価したい応募者を選択 

③「担当者の評価」を入力 
④「人事評価」を入力 

 

注：「担当者の評価」入力後、 

  　「人事評価」の入力が可能になります 

②

③

④

担当者の評価  
テキストエリアに  

なっておりますので  
自由にお使いください  

人事評価 
評価入力後、選考結果を  

「通 過・面接辞退、不採用、  
内定」の4つから選択してください  

4. 評価する 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選考に参加した応募者を 一括で評価 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応募者の評価  

評価したい応募者の選択  評価をする 

⑥

⑦

①

④

②

①「応募者管理」をクリック  

② 一括で評価をしたい応募者を  

　チェックボックスで選択  

③「選択した応募者の一括編集」をクリック  

④「応募者の評価を変更」をクリック  

③
⑤

4. 評価する  

⑤ 評価欄で内容を入力  
⑥ 結果を選択 

⑦「評価を変更する」をクリック  
※内定としたのちに、「採用」「内定辞退」が選択できるようになります 

※本操作では担当者評価の記入をスキップします。 



Confidential © Neo career inc.

応募者に送付する選考・説明会・面談などの評価を通知①  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評価の通知  

1.結果を通知したい選考の選択  

①

②

③

①「応募者へ通知」をクリック 

②「応募者へ選考の案内を通知する」をクリック 

③ 通知したい選考をクリックする 

4. 評価する 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応募者に送付する選考・説明会・面談などの評価を通知②  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評価の通知  

2.選考結果を通知する応募者を確認し送信  

④ 通知したい応募者の確認 

⑤「応募者に選考結果を通知する」をクリック 

 

注：「応募者へ選考の結果を通知する」から送信する結果通知文章は、 

　   ステータスごとに設定されている固定の文章となります 

　   ステータスごとの結果通知文章はp,58/59をご覧ください 

注：結果通知の文章を変更したい場合、自動アクション機能を利用することで 

　   変更が可能です。詳しくは自動アクション機能をご覧ください 

4. 評価する 

④

⑤

https://help.mochica.jp/autimation2/
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＜参考＞選考結果通知画面（LINE）  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評価の通知  

結果通知画面 

4. 評価する 

〈 不合格 〉 〈 内定 〉  〈 通過 〉  

注：選考結果通知のメッセージは、あらかじめご用意した文言となります  

　   企業様ごとに編集いただくことはできません 

注：文面の変更をしたい場合は、自動アクション機能をご活用ください 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＜参考＞選考結果通知画面（メール）  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評価の通知  

ネオ 花子様

こんにちは。
【MOCHICA】レクチャーアカウントの採用担当で
す。

先日は、当社のインターンにご参加いただき、誠に
ありがとうございました。
厳正なる選考の結果、ネオ 花子様には、是非次の
選考にお進みいただきたくご連絡いたしました。
後ほど詳細をご案内いたしますので、ご予約をお
願いいたします。

ネオ 花子様のご参加を一同心よりお待ちしており
ます。
引き続きどうぞよろしくお願いいたします。

結果通知画面 

4. 評価する 

ネオ 花子様

こんにちは。
【MOCHICA】レクチャーアカウントの採用担当で
す。

先日は、当社のインターンにご参加いただきまし
て、誠にありがとうございました。
厳正なる選考の結果、ネオ 花子様の採用が内定
いたしましたので、ご連絡いたします。
内定をお伝えできたことを大変嬉しく思います。

今後の流れに関しましては、後ほど詳細をお送りし
ます。
ネオ 花子様と働けますこと、弊社一同心より楽し
みにしております！
引き続きどうぞよろしくお願いします。

ネオ 花子様

お世話になっております。

【MOCHICA】レクチャーアカウントの採用担当で
す。

先日は、当社のインターンにご参加いただき、誠に
ありがとうございました。

ネオ 花子様のご意向とこれまでの選考を踏まえて
慎重に検討いたしましたが、
誠に残念ながら今回は採用を見合わせて頂くこと
となりました。

ご期待に沿えず大変心苦しいですが、何卒ご了承
頂きますようお願い申し上げます。

ネオ 花子様の、より一層のご活躍を弊社一同心よ
りお祈り申し上げます。

注：選考結果通知のメッセージは、あらかじめご用意した文言となります  

　   企業様ごとに編集いただくことはできません 

注：文面の変更をしたい場合は、自動アクション機能をご活用ください 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メッセージ送信する
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応募者に対して 一斉にメッセージを送信①  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一斉送信メッセージ  

1.一斉送信メッセージの新規作成  

①

①「応募者へ通知」をクリック 

②「応募者へ連絡事項を通知する」をクリック 

③「連絡事項の新規作成」をクリック 

④ メッセージ配信の詳細設定を入力 

②

③

④ 予約送信するもしくは 

すぐに送信するから 

お選びいただけます 

メッセージ確認機能にて 
送信される確認ボタン  

管理用タイトルを入力 

※応募者には表示されません 

連絡方法がLINEの応募者含め 
全員メールでメッセージが送られます 

メールでファイルの一括送信をする場合は 
こちらにチェックをつけてください 

5. メッセージ送信する 

配信したメッセージと合わせて 

送られる確認ボタンを応募者が押すことで、 

メッセージが開封されているか確認ができます 

※一斉送信メッセージのメッセージ確認ボタン 

押下有無は、送信履歴からご確認ください 

※個別のメッセージ画面からは確認が出来ません 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応募者に対して 一斉にメッセージを送信②  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一斉送信メッセージ  

2.送信するメッセージ文面の作成  

⑤ メール及びLINEの送信内容を入力 ※事前に作成したテンプレートを利用することも可能です（P.62 参照）  
注：LINEもしくはメールで自動的に送り分けされます。（LINEの送信ができた場合は、メールは送信されません）  
注：LINEをブロックされている学生を選択した場合、登録されたメールアドレス宛にメールを送信します  
注：送信対象がLINE,もしくはメール一方のみであっても、メールとLINE両方の入力が必須となります 

注：内容冒頭には宛先の「姓・名＋さん」が自動挿入されます  

⑤

5. メッセージ送信する 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応募者に対して 一斉にメッセージを送信③  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一斉送信メッセージ  

3.送信する応募者を選択  

⑥「応募者の追加・変更をする」をクリック 

⑦ 送信する応募者にチェックを入れる 

⑧「応募者の選択を確定する」をクリック 

⑨ すぐに送信する場合は 

　「今すぐ送信する」をクリック 

⑥
⑦

⑧

⑨

5. メッセージ送信する 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求職者に対して 個別にメッセージを送信  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1:1トーク機能  

1.メッセージを送信したい応募者の選択  2.個別メッセージ送信 

①「応募者管理」をクリック 

② メッセージを送りたい応募者をクリック 

③「LINE送信」か「メールで送信」を選択し 

　メッセージを入力 

④ 送信確認画面へをクリック、確認後送信 

絵文字やあらかじめ登録しておいた  
テンプレートの送信、  

画像(jpegのみ)の送信も可能  

①

②

LINE同様テンプレートの挿入が可能  

3つまでかつ合計3MBまでの
ファイルが添付可能  

③

③

④

＜LINEでメッセージを送る場合＞ 

＜メールでメッセージを送る場合＞ 

5. メッセージ送信する 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応募者からのメッセージに対して、未読⇔既読の切り替えを手動で行う  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1:1トーク機能  

1.応募者の選択  2.未読⇔既読の切り替え 

＜メッセージ横＞ 

未読の状態 既読の状態

＜メッセージ画面左上＞ 

①

未読のメッセージがあると  
「○件」と表示されます  

未読のメッセージが  

あると合計の未読数が  

表示されます 

②

③

5. メッセージ送信する 

①「応募者管理」をクリック 

② メッセージを確認したい応募者をクリック 

③ 応募者から送られたメッセージを確認した後、 

　メッセージの横にあるチェックボタンをクリック  

注：毎日9:00/13:00/16:00に未読件数の通知が、  

  「社員管理」に登録されているメールアドレス宛に届きます  

注：MOCHICAにおける未読・既読は  

      普段使っている未読・既読と概念が異なります  

  実際のメッセージ確認有無とは無関係のためご注意ください  

未読になっているメッセージを 
すべて既読にします。
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リッチメッセージを新規登録①  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リッチメッセージ  

1.リッチメッセージの新規作成  2.リッチメッセージ画像の選択 

① 画面左側の「応募者へ通知」をクリック 

②「リッチメッセージを通知する」をクリック 

③「リッチメッセージの新規作成」をクリック 

④ 送りたい画像を選択（1040px×1040px) 

⑤ 画像裏に設定するリンクの分割数を選択する 

※画像はCanvaやPowerpointなど外部システムで事前に作成ください 

③

④

②

①

⑤

最大4つまでリンク先を  

設定できます 

5. メッセージ送信する 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リッチメッセージを新規登録②  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リッチメッセージ  

3.リッチメッセージの作成  

管理用タイトルのため 

応募者には表示されません 

絵文字も使用可能です。 

※メッセージは画像の前に送信されます 

⑩

⑥

⑦

⑧

⑥リッチメッセージ名を入力  

⑦ ロック画面状態のスマートフォンに  

　表示される表示タイトルを入力  

⑧ 本文メッセージを入力  

⑨ 画像をタップした際に  

　案内したいページのURLを入力  

⑩「リッチメッセージを保存する」をクリック  

⑨

トーク一覧にて表示される 

リッチメッセージのタイトルです 

5. メッセージ送信する 

リンク先は⑤にて選択した分割数分表示されます 
特定のリンク先がない場合は、 

LINE友達追加用URLを記載いただくのがおすすめです 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応募者に対してリッチメッセージを送信  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リッチメッセージ  

1.リッチメッセージの選択  2.対象の応募者の選択・送信 

①「応募者へ通知」をクリック  

②「リッチメッセージを通知する」をクリック  

③ 通知したいリッチメッセージを選択  

④ 内容を確認し、「リッチメッセージを応募者に送信する」を  

　クリック 

⑤ 送信方法を選択（予約送信 OR すぐに送信）  

⑥「選択した応募者にリッチメッセージを送信する」をクリック  

 

④

⑤

⑥

②①

送信履歴を確認することができます ③

5. メッセージ送信する 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採用進捗状況を可視化し、確認することが可能  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ダッシュボード機能  

1.基本データの集計  2.エントリー進捗 

①

①「ダッシュボード」をクリック 

②「基本データ集計」をクリック 

③「エントリー進捗」をクリック 

④ 表示期間の選択 

②

応募者率、連絡手段、性別、文理の  

基本データを確認することができます。  

※集計項目の変更はできません。  

④

③

6. その他機能 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選考フローごとに採用進捗を確認することが可能  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ダッシュボード機能  

1.選考フローの登録  2.内容の入力 

③

④

⑤

⑥

① ②

①「ダッシュボード」をクリック 

②「採用進捗」をクリック 

③「選考フローの登録」をクリック 

④「選考フロー名」を入力 

⑤ 追加したい選考を順に選択 

⑥「確定」をクリック

6. その他機能 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各選考における目標数値に対しての現状の達成率の確認が可能  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ダッシュボード機能  

採用フローの編集・選考の登録 

6. その他機能 

③

①
② ①「ダッシュボード」をクリック  

②「採用進捗」をクリック  

③「目標対比」をクリック  

■採用フローの編集  

採用フローは〈インターンシップ⇒説明会⇒1次選考⇒2次選考  

⇒3次選考⇒内定⇒採用〉が初期登録されておりますが、  

フローの編集・追加・削除が可能です。  

■選考の登録  

上記設定画面の「選考の割り当て」より  

選考をご登録いただきます。  

フローを追加できます 

説明会に当てはまる選考をチェックし、割り当てます。 

1つの選考フェーズに対し、 

複数の選考を割り当てることができます。 

選考名を変更できます 

選考を削除できます 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各選考における目標数値に対しての現状の達成率の確認が可能  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ダッシュボード機能  

目標の編集 

6. その他機能 

目標を手入力していただくと、  

移行率が緑色の文字で出てくるようになります。  

また、過去の卒年ページにて選考フローをご登録いただくと、  

過去の移行率実績を参照できるようになります。  

目標数値を 

ご入力ください 

移行率が自動的に 

出てきます 

過去の卒年においても採用フローを 

登録していただければ 

過去の移行率を 

こちらで参照いただけます 

ダッシュボード上で特定の選考をクリックすると、  

その選考に割り当てられている  

各選考の詳細を確認いただけます。  

※目標数値がない場合は、 

昨年の実績値を入れていただくと 

昨対比数値の参考にも 

お使いいただけます。 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応募者とのファイル送受信機能（応募者には非公開の設定も可）  

ファイル管理  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6. その他機能 

＜機能説明＞ 

ファイルを企業から双方向でやり取りする機能 

画像データ（JPEG・PNG）やPDF、Excel、Word、PowerPointのデータなどやり取りが可能です。 

※1ファイル当たり８MBまで。 

ファイル管理にて受け渡しをした画像は、応募者詳細ページ、ファイルの項目にて表示されます。 

マイページに表示にチェックマークを付けたものは、 

応募者のマイページにも表示されダウンロード等が可能になります。 

＜利用想定・ケース＞ 

・説明会資料を参加者に展開したい 

・履歴書を学生から受け取りたい 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①

②

[企業]マイページにファイルを 個別でアップロードする  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ファイル管理  

MOCHICA管理画面から応募者マイページへのアップロード方法 

①「応募者管理」をクリック 

② 応募者をクリック 

③「ファイルアップロード」をクリック 

④ アップロードしたいファイルを選択しアップロード 

⑤ 学生に見せたいデータの場合、アップロードをした 

　ファイルの「マイページに表示」にチェック 

⑥ マイページ表示の設定の変更で「設定を変更」をクリック 

6. その他機能 

⑥

③ ⑤

④
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[企業]マイページにファイルを 一括でアップロードする  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ファイル管理  

MOCHICA管理画面から応募者マイページへのアップロード方法 

6. その他機能 

①「応募者管理」をクリック 

② 対象となる応募者のチェックボックスにチェックをつける 

③ 選択した応募者に「応募者にファイルの一括アップロード」 

④ 一括アップロードしたいファイルを選択し、 

「ファイルをアップロード」のボタンをクリック」 

⑤ アップロードしたいファイルに相違がなければ、 

　「ファイルをアップロード」をクリックしアップロード 

※一括アップロードの場合は、 

　マイページに表示はONでの格納となります 

①

②

③

④
⑤



Confidential © Neo career inc.

[学生]マイページにファイルをアップロードする  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ファイル管理  

応募者側のアップロード方法 

① ②

③
④ ⑤ ⑥

① マイページを起動し「ファイル管理」をタップ 

②「ファイルをアップロード」をタップ 

③「ブラウズ」を選択 

④ アップロードしたいファイルに間違いないか確認し、 

  「ファイルを確認」をタップ 

⑤「ファイルをアップロード」を選択 

⑥ アップロードが完了したファイルは 

  「アップロード済みのファイル」に反映 

6. その他機能 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エントリーフォームに表示させる項目を選択①  

78

エントリーフォームのカスタマイズ  

1．エントリーフォームに表示させる項目を選択する 

＜項目選択後
＞ 

①

②

③

6. その他機能 

選択した項目がプレビュー画面に 表示されます  

①「設定」をクリック 

②「エントリーフォーム」をクリック 

③ 登録種別、エントリーフォームに表示する項目を選択 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エントリーフォームに表示させる項目を選択②  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エントリーフォームのカスタマイズ  

2．選択項目以外の項目を増やしたい場合はフラグアンケートにて設定をします 

④ 項目を追加したい場合 

「フラグアンケートを有効にする」 にチェック 

⑤ 質問文を入力する 

⑥ 質問の回答として使用したい 

　フラググループを選択 

⑦「プレビューの内容で入力項目を変更する」をクリック 

⑤

⑥

⑦

④

表示項目をさらに追加できます。  

6. その他機能 

チェックを入れると複数回答が  

可能になります。  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MOCHICAから応募者の情報をCSVデータで出力することが可能  

80

CSV出力  

1.応募者のCSVをダウンロードする  2.出力パターンの選択  

①

①「応募者管理」をクリック 

②「応募者一覧のCSVダウンロードを予約する」をクリック 

③「CSVダウンロードの予約」をクリック 

②

④ 出力対象を「応募者・LINE友達・全員」から選択 

⑤ 出力する項目を選択 

⑥「ダウンロードの予約をする」をクリック 

④

③

⑤

⑥

6. その他機能 

卒年度をお選びください。  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Googleと連携し、Googleフォームで作成したアンケートを  
MOCHICA上で一覧に表示することが可能①  

81

GOOGLEアンケート連携  

1. 「設定」から「Googleアカウント」と連携  

6. その他機能 

 

①「設定」をクリック 

②「Googleフォーム」をクリック 

③ GoogleボタンをクリックしてGoogleアカウントに 

　 ログインする 

 

※補足※連携が完了すると、サインインのボタンが 

「Google連携を解除する」という赤文字になります 

 

④
①

②③
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Googleと連携し、Googleフォームで作成したアンケートを  
MOCHICA上で一覧に表示することが可能②  

GOOGLEアンケート連携  

2. Googleフォームと連携 

6. その他機能 

82

④「Googleフォームを新規登録する」をクリック 

⑤ 任意のGoogleフォーム名を入力 

⑥ アンケート回答とリンクしたスプレッドシートの 

 URLを入力する 

⑦「Googleフォームを登録する」をクリック 

注：連携先はGoogleスプレッドシートのURLです  

注：スプレッドシートのB列に記載されたメールアドレスと、　 　 

　　MOCHICA内の登録アドレスが同一の場合に、  

　　データの連携をします。  

⑤

⑥

⑦

④ ⑤

⑥

⑦
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＜参考＞Googleフォーム連携時の回答確認方法  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GOOGLEアンケート連携  

Googleフォームの設問と回答が応募者一覧の画面に反映されます。 

＜アンケート画面＞  ＜MOCHICA管理画面＞ 

連携したGoogleフォーム名が表示されます  

【Googleフォーム例】

6. その他機能 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選択式・記述式アンケートの利用方法  

84

フラグアンケート  

1.アンケートの選択肢をフラグ管理で作成。  

（選択式アンケート限定） 

2.「アンケート」の画面にてアンケートを作成 

３.２にて作成したアンケートを対象者に送付 

6. その他機能 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1.アンケートの選択肢をフラグ管理で作成  

85

フラグアンケート  

応募者に送るアンケートの回答項目をフラグで設置します。  

①

6. その他機能 

①「フラグ管理」をクリック 

②「フラググループを追加する」をクリック 

※すでに作成済みのフラグで 

　反映させたい場合は上記操作不要です 

②
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2.「アンケート」の画面にてアンケートを作成①  

86

フラグアンケート  

アンケート内容の作成  

④
⑤

⑥

6. その他機能 

  ④「応募者へ通知」をクリック 

  ⑤「アンケートを通知する」をクリック 

  ⑥「フラグアンケートの新規作成」をクリック 

 

■フラグアンケート名 

■回答形式 

  （フラグから選択/自由記述から選択可能） 

■質問文 

■複数回答 

   チェックすることで1つの質問に 

   複数の回答ができるようになります。 

■対象フラググループ  
注：1つのアンケートフォームで記述式・フラグ形式の  

　　設問を最大10項目まで作成していただけます  

注：質問文の最大の文字数は80文字、  

　　記述式の応募者の回答文字数は最大800文字までです  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2.「アンケート」の画面にてアンケートを作成②  

87

フラグアンケート  

アンケート送信時のメッセージ作成・登録 

⑨

絵文字を入力することができます  

⑩

6. その他機能 

  ⑨ アンケートと合わせて送るメッセージの作成 

  ⑩「フラグアンケートを登録する」をクリック 
注：アンケートは、LINE・メール両方に通知が届きます 



Confidential © Neo career inc.

３.２にて作成したアンケートを対象者に送付  

88

フラグアンケート   6. その他機能 

➀ 作成したフラグアンケートをクリック 

② ページ下部の 

「アンケートの送信先を選択」をクリック 

③ 送信する対象者をチェック 

④「選択した応募者にフラグアンケートを送信するを 

クリックして送信 

①

②

③

④
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＜参考＞アンケートの回答状況の確認方法  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アンケート  

① 「応募者へ通知」をクリック  

② 「送信履歴を表示する」をクリック 

③  送信したアンケートを選択 

②

①

③

6. その他機能 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⑤

※補足※ 

④

  ④ 送信済みリストからアンケート回答済みの応募者、 

   未回答応募者を確認。 

  ⑤ アンケート未回答応募者に対してチェックをつけ 

　　「選択した未回答の応募者にアンケートを再送信」の 

        ボタンからアンケートの再送が可能。 

＜参考＞アンケート未回答者へのアンケート再送  

90

アンケート  

※補足※ 

回答済み応募者・アンケート未回答応募者など対象を選択し 

新規の連絡事項の作成・送信することも可能です  

※アンケートの回答者にお礼の連絡を 

　送る際などにご活用ください。

6. その他機能 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作成した選考情報をカレンダー形式で表示することが可能  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カレンダー機能  

①「カレンダー」をクリック 

② 各選考をクリックすると選考詳細、 

　予約者名、当日担当者名を確認できます 

※自分が割り当てられている予定は 

　青マークが付与されます 

①

②

6. その他機能 

＜週の表示画面＞ 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その他ご不明点がございましたら  
お気軽にご相談ください！   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MOCHICA画面右下の　　　　 　　　　　　ボタンからでも 

チャットでお問い合わせができます。 

MOCHICA運営サポートチーム 

対応時間：平日10:00～18:30 

☎:03-6756-0421 / ✉:support@mochica.jp 


