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登録したEmailアドレスに、crossingapi.comからウェルカム

メールが届いているはずです。

Activate my Accountのリンクをクリックしてください。

2

ログイン画⾯が表⽰されますので、User Name

（登録したEmailアドレス）およびパスワードを

⼊⼒してログインしてください。

ログインに必要な情報はウェルカムメール内に

記載されています。

無事ログインができると、そのままパスワード

変更画⾯に移りますので、新しいパスワードを

⼊⼒し、Change Passwordのボタンを押して

ください。
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1-1. 管理者画⾯へのログイン（初回）
はじめに1.

ここから⾔語の切り替えができます。ログイン後に管理画⾯上で

切り替えることも可能です。



②PASONA CrossingのWebページから⼊る

Pasona CrossingのWebページ上部に、利⽤者ログインのボタン

が設置されています。

https://pasona.com/crossing

①ログインURLから⼊る

管理画⾯のログインURLは以下の通りです。

https://crossingapi.com/login

このURLにアクセスいただくと、ログイン画⾯が表⽰されます。

※ブックマークなどをされておくことをお勧めします

3

1-2. 管理者画⾯へのログイン
     （2回⽬以降）

はじめに1.
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https://crossingapi.com/login


Reset Reset Passwordの画⾯が表⽰されますので、登録

したEmailアドレスを⼊⼒し、Send Password Reset

Linkのボタンを押すと、以下の緑のポップアップが表⽰

されます。

再度ログイン画⾯に戻りたい場合は Go to loginのボタ

ンを押してください。

1-3. パスワードを忘れた場合
はじめに1.

4

ログイン画⾯左下のI forgot my passwordをクリック

します。

メールを確認し、本⽂内のReset

Passwordのリンクをクリックします。

新しいパスワード、確認のために同じパスワードをもう

⼀度⼊⼒し、Reset Passwordボタンを押します。

再度ログイン画⾯に戻りますので、新しいパスワードを

⼊れてログインしてください。
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1-4. パスワードを変更したい場合
はじめに1.

5

左メニューからパスワード変更を選択します。

現在のパスワードと新しいパスワード、確認のために同

じパスワードをもう⼀度⼊⼒し、パスワードの変更ボタ

ンを押します。

画⾯上にパスワードの更新に成功した旨のメッセージが表⽰されます。引き続き

パソナクロッシングをご利⽤いただけますが、次回ログイン時には新しいパスワ

ードをご利⽤ください。
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1-5. 管理画⾯の⾒⽅
はじめに1.

求⼈の作成や作成した求⼈の管理、求⼈テンプレートの作成がで

きます。→P15を参照

ここから⽇本語と英語の

切り替えが可能です。

左メニューの解説

応募者の確認やステータス管理、⾯接のスケジュールなどができ

ます。→P19を参照

スケジュール済みの⾯接の確認および、オンライン⾯接を開始で

きます。→P20を参照

システム管理者（パソナ）からのNotificationが⼀覧表⽰されま

す。

採⽤ページの編集や、ユーザーの追加、企業情報の更新などがで

きます。→P22を参照

⼀般

？？？？？→PXXを参照

パスワード変更⽅法は

P4をご参照ください。

求⼈

応募者

⾯接⽇

通知

企業
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画⾯左側のメニューから企業→採⽤情報ページ編集を選択してく

ださい。

2-1. 採⽤ページ編集画⾯への⼊り⽅
2. 採⽤ページの作成

①初めて管理画⾯にログインした場合、または採⽤ページが未公開の場合

管理画⾯にログインすると⾚字で採⽤ページが未公開の旨が表⽰されます。「こ

ちら」をクリックすると作成画⾯がたちあがります。

②作成した管理画⾯を編集する場合
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採⽤ページの編集を中断する場合や、それまでの作成状況を確認したい場合は、画⾯右上の

Previewボタンを押してください。それまでの編集内容が保存されます。

ここでは会社のロゴおよび採⽤ページの配⾊を設定できます。

ロゴの利⽤は任意です。横幅150px X 縦幅50px 以上のPNGファイルがご利⽤い

ただけます。

プライマリーカラーはApplyボタンや仕事検索部分の背景の⾊に、テキストカラ

ーは⽂字の⾊に反映されます。

採⽤ページのURLは、https://crossing.pasona.com/XXXXXとなりますが、この

末尾のXXXXXの部分を指定いただくことが可能です。

（例）my-company name

※このURLは⼀度登録するとその後変更することはできません。
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2-2. 採⽤ページ編集⽅法①
2. 採⽤ページの作成

①Page URL

②GENERAL

※採⽤ページ編集画⾯は英語のみでの表⽰となりますのでご了承ください

プライマリーカラー：⾚

テキストカラー：⽩

の場合

プライマリーカラー：⻩⾊

テキストカラー：黒

の場合
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採⽤ページの編集を中断する場合や、それまでの作成状況を確認したい場合は、画⾯右上の

Previewボタンを押してください。それまでの編集内容が保存されます。

TOP画⾯の設定を⾏います。

写真とタイトル、およびタイトルの下に表⽰されるDescriptionを指定ください。写真

はご⾃⾝でUploadいただくか、Libraryにあるものを利⽤することも可能です。

9

2-2. 採⽤ページ編集⽅法②
2. 採⽤ページの作成

③TOP
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その他の項⽬の設定はすべて任意です。表⽰を希望する項⽬のトグルボタンをオ

ンにすることで設定画⾯が表⽰されます。

※⼀度表⽰させたセクション⾮表⽰にすると、それ
まで⼊⼒していた内容が失われてしまいます。右

図のような警告メッセージがでますので、確認の

上⾮表⽰への変更を⾏ってください。



採⽤ページの編集を中断する場合や、それまでの作成状況を確認したい場合は、画⾯右上の

Previewボタンを押してください。それまでの編集内容が保存されます。

Introductionでは、会社紹介のビデオまたは写真が掲載できま

す。どちらかご希望のラジオボタンを押してください。

ビデオはYoutubeやVimeoなどのビデオ保管場所のURLを記載

します。直接Uploadはできません。写真の場合は3〜6枚を

Uploadする必要があります。（写真の最⼤サイズは4MBで

す）写真の枚数によってレイアウトが⾃動的に変わります。
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2-2. 採⽤ページ編集⽅法③
2. 採⽤ページの作成

④INTRODUCTION

ビデオを⼊れた場合

写真3枚を⼊れた場合写真4枚を⼊れた場合
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求⼈リストに⾶ぶボタンの⼊ったセクションを編集できます。

背景の画像および表⽰するタイトル、⽂章を指定ください。

⑤MESSAGE



採⽤ページの編集を中断する場合や、それまでの作成状況を確認したい場合は、画⾯右上の

Previewボタンを押してください。それまでの編集内容が保存されます。

事業内容について記載できます。アイコンを選択し、タイトルとDescriptionを記載く

ださい。2つ以上の内容を記載する場合は、「Add Box」を押すと追加の記⼊欄が表⽰

されます。

1 1

2-2. 採⽤ページ編集⽅法④
2. 採⽤ページの作成

⑥BUSINESS

⑦OUR MEMBERS

会社のメンバー紹介が記載できます。2名以上を記載したい場合は、「Add Member」

を押すと追加の記⼊欄が表⽰されます。
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福利厚⽣の記⼊欄です。ここでは求職者にアピールしたいポイントに絞って掲載する

ことをお勧めします。⼆つ以上記載する場合は「Add Box」を押して下さい。

⑧BENEFITS



⑩FOOTER

事業以外で企業として⾏っている活動、社内イベ

ント等に関し、写真ギャラリーを設定できます。

すべての写真に対して⼀つの⽂章を設定するか、

それぞれの写真に⽂章を設定するかを選べます。

途中でこの設定を変えてしまうとそれまでに記⼊

した内容が失われてしまうので、先にどちらを利

⽤するかを選択してから写真のアップロード・⽂

章の⼊⼒を開始してください。

以上で採⽤ページの編集は終了です。

画⾯右上のPublishを押して採⽤ページを公

開しましょう。公開後も、企業タブ内の採⽤

情報ページ編集からいつでも編集可能です。
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2-2. 採⽤ページ編集⽅法⑤
2. 採⽤ページの作成

⑨ACTIVITIES

2枚以上の写真をアップロードした場合、⽮印を押すと写真が切り替わります。
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Footerの設定を⾏います。

会社名、企業WebsiteのURL、住所、電話番号、Emailアドレス、SNSが設定できま

す。SNSの欄にはFacebook、Instagram、YouTube、Twitter、LinkedINおよびウェブサ

イトを表⽰することができます。

Facebookを設定した場合には、Footer右上にFacebookのアイコンが表⽰されます。



採⽤ページのURLは採⽤ページ作成時に指定いただいたものとなります。

https://crossing.pasona.com/XXXXX

採⽤ページ公開後には、直接このリンクにアクセスしていただくか、管理画⾯か

らもアクセスが可能です。

管理画⾯の左メニューの採⽤情報ページURLを選択し

てください。

新しいブラウザタブに採⽤ページが⽴ち上がりま

す。
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2-3. 採⽤ページへのアクセス
2. 採⽤ページの作成
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⼀度公開した採⽤ページでも、ボタン⼀つで⾮公開に切り替えることができま

す。⾮公開設定後も、再度公開することが可能です。

管理画⾯の左メニューの企業から、採⽤情報ページ編集を選びます。
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2-4. 採⽤ページの公開・⾮公開設定
2. 採⽤ページの作成
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採⽤情報ページ編集画⾯の⼀番上に、STATUSというボタンが

表⽰されています。

採⽤ページを公開する際はACTIVE、⾮公開にする際はCLOSE

を選択ください。

⾮公開を選択すると以下の確認

画⾯が表⽰されますので、確認

の上進んでください。

採⽤ページが⾮公開になると、管理ページの上部に⾚いバナーで採⽤ページが⾮公開

の旨が表⽰され、さらに左メニューの採⽤情報ページURLがインアクティブになりま

す。

再度採⽤ページを公開するには、バナー内のこちらの⽂字をクリックし、採⽤情報ペ

ージ編集画⾯に⼊って、STATUSをACTIVEに切り替えてください。



採⽤ページに表⽰される求⼈

の簡単な紹介⽂を記載しま

す。(下線部分）
このボックスにチェック

をいれると、給与の欄に

Negotiableと表⽰されま

す。

求⼈と⼀緒に掲載する画像を3

つまで設定することができま

す（任意）。

求⼈詳細画⾯内で、Job

Title、給与の下に

Additional Informationと

して表⽰されます。

通貨を選択してください。

求⼈に記載される勤務地

情報を記載します。

ハッシュタグは⼊⼒後に必ず

Enterを押してください。複

数のハッシュタグの設定が可

能です。

トップ画⾯の左メニューから、新規求⼈作成を選択します。

または、求⼈管理画⾯内の新規求⼈作成のボタンを選択します。

3-1. 新規求⼈作成
3. 求⼈
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公開を選ぶと採⽤ページ

のジョブリストに掲載さ

れます。下書きの場合は

⾮公開を選択してくださ

い。
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SNSに求⼈を投稿したい

場合は、チェックボック

スにチェックを⼊れてく

ださい。各SNSのログイ

ン情報確認画⾯に切り替

わります。

ビデオCVを応募の際の必須

条件とする場合はチェック

をいれてください。質問毎

の設定はできません。また

必須とした場合、応募者が

撮影を拒否すると応募⾃体

できなくなります。

⼊⼒が完了したら作

成ボタンを押してく

ださい。

3-1. 新規求⼈作成（続き）
3. 求⼈
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タイトルと詳細はサンプ

ルの⽂字が⼊っているも

のもありますが、上書き

して⾃由に編集いただけ

ます。

求⼈要件のボックスはデ

フォルトで6つ表⽰され

ています。必要ないボッ

クスは削除で消してくだ

さい。

求⼈要件のボックスを

追加する場合は追加の

ボタンを押してくださ

い。
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【ビデオCVについて】

ビデオCVとは、事前に企業が設定した質問に対して、求職者が回答のビデオ録画をアップロードでき

る機能です。この機能を利⽤したい場合は、ビデオCVの右側の追加をクリックしてください。

質問の項⽬に質問内容を

記⼊します。

タイマー（秒）で、録画

できる時間を設定しま

す。（最⼤120秒）

２つ以上（最⼤５つ）の

質問を設定する際はこの

追加ボタンを押します。

ビデオCVを設定する際に

押してください。



ステータス

公開：採⽤ページに掲載されている状態

⾮公開：採⽤ページに掲載されていない状態

閉じ済み：

応募者

今⽇：今⽇応募してきた⼈数

合計：トータルでこの求⼈に応募してきた⼈数

視聴回数

この求⼈が表⽰された回数

3-2. 求⼈管理画⾯の⾒⽅
3. 求⼈

17

このボタンを押すと、求⼈⼀覧をエクセルにエクスポートすることがで

きます。

このボタンを押すと、新規求⼈作成画⾯が開きます。

＊詳細はPXXを参照

エクスポートする

＋新しいジョブ

該当求⼈番号の横の□にチェックを⼊れてこのボタンを押すと、求⼈は

クローズされ、採⽤ページに掲載されなくなります。

選択した求⼈を

クローズする

選択した求⼈を

復元する

該当求⼈番号の横の□にチェックを⼊れてこのボタンを押すと、求⼈は

再度オープンとなり、採⽤ページに掲載されるようになります。

求⼈の表⽰件数は100件、150件、200件から

選択できます。

また、役職名から検索することも可能です。

マークから作成済みの求⼈の編集ができます。

マークから求⼈のクローズが可能です。

求⼈をクローズすると以下のような閉じ済みというステータスに変わり、求⼈の編集ができな

くなります。再度編集可能な状態にするには、アクションに表⽰されるジョブをリストアする

のボタンを押すか、または該当する求⼈すべてにチェックを⼊れて選択した求⼈を復元するの

ボタンを押してください。
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マークからこのテンプレートを利⽤した求⼈が作成できます。

マークから作成済みのテンプレートの編集ができます。

マークからテンプレートの削除が可能です。

3-3. テンプレートの作成
3. 求⼈
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このボタンを押すと、以下の新規テンプレート作成画⾯が開きます。＋新しい

テンプレート

該当テンプレート番号の横の□にチェックを⼊れてこのボタンを押す

と、選択したテンプレートが⼀括削除されます。

選択したのを

削除する

類似ポジションを複数回利⽤する予定がある場合、テンプレートを準備しておくと便

利です。テンプレートが複数ある場合、テンプレート名で検索することも可能です。

テンプレートの内容は通常の求⼈と

同じですので、記載⽅法はP13〜を

参照してください。

※作成済みの求⼈をテンプレートに変更することはできません
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マークから申請者の情報が確認できます→①

マークから申請者の情報が編集できます→②

マークから申請者の情報が削除できます

マークからオンライン⾯接のスケジュールができます→③

マークからオンライン⾯接を編集できます→④

求⼈への応募者を⼀覧管理できます。

役職名や応募者名で検索することが可能です。

4-1. 応募者管理
4. 応募者

19

履歴書はダウンロードする

か、ブラウザ上で確認する

かを選べます。

このボタンを押すと、応募者⼀覧をエクセルにエクスポートすることが

できます。
エクスポートする

① ②

状態のドロップダウンリス

トから、候補者のステータ

スが管理できます。

《状態の選択肢》

新規エントリー

選考不合格

⼀次⾯接合格

⼆次⾯接合格

最終⾯接合格

⼀次⾯接不合格

⼆次⾯接不合格

最終⾯接不合格

キャンセル

③ ④

情報を記⼊して作成を押

すと、⾯接通知が求職者

に⾶びます。

設定済みの⾯接を編集でき

ます。⾯接のキャンセルは

画⾯右上からできます。複

数の⾯接が予定されている

場合は、画⾯下のボタンで

切り替えてください。

履歴書はダウンロードするか、ブラウザ上

で確認するかを選べます。

ビデオCVがUploadされた場合は、�の形の

アイコンが表⽰されますので、クリックす

ると中⾝が確認できます。
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カレンダー表⽰を選択すると、予定さ

れているオンライン⾯接の予定をカレ

ンダーで⾒ることができます。カレン

ダー内には時間と応募者の名前が表⽰

されますが、カーソルを合わせると詳

細が表⽰され、クリックすると編集画

⾯が開きます。

5-1. カレンダー表⽰とリスト表⽰
5. ⾯接⽇

20

リスト表⽰を選択すると、予定されているオンライン⾯接の予定をリストで⾒ることができま

す。⾯接⽇や役職でのフィルターも可能です。役職をクリックすると求⼈詳細画⾯に、応募者

をクリックすると応募者の詳細画⾯に移ります。

⾯接時間になったら、右端のビデオ通話のボタンを押して⾯接を実施します。

このボタンを押すと、⾯接⼀覧をエクセルにエクスポートすることがで

きます。
エクスポートする

カレンダー表⽰から⾯接の編

集画⾯を開いた場合のみ、左

下に歴史というボタンが表⽰

され、これを押すことでこの

候補者に設定されているすべ

ての⾯接予定を表⽰すること

ができます。
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⾯接時刻に、⾯接予定リストからビデオ通話のボタンを押すと、ビデオ⾯接が開始さ

れます。

5-2. オンライン⾯接実施⽅法
5. ⾯接

21

開始時間前にボタンをクリックした場

合、左図のようなカウントダウンの画⾯

が表⽰され、⾯接は開始されません。

受話器ボタンを押すと通話が

終了します。誤って押してし

まった場合は、再度⾯接予定

リストに戻って通話を押して

ください。

右下の＋を押すとチャットボ

ックスが開き、候補者とのチ

ャットも可能です。

求職者は⾯接設定時に⾯接のURLを含んだEmailが送付されていますので、そこをクリ

ックして参加します。求職者のみ、通話終了時に右図のような画⾯が表⽰されます。
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6-1. ユーザー管理
6. 企業

ユーザー管理では、企業ユーザーとして登録されている⼈の情報を確認したり、追加

することができます。

※採⽤情報ページURLについてはP13、採⽤情報ページ編集については

P8をご確認ください。

22

このボタンを押すと、企業ユーザー⼀覧をエクセルでエクスポートする

ことができます。

このボタンを押すと、以下のポップアップがでますので、内容を⼊⼒し

て作成ボタンを押すと、企業ユーザーを追加することができます。

ここに⼊⼒したパスワ

ードはEmail上に表⽰さ
れます。

このボックスにチェックを

⼊れると、右図のような

Emailが送られます。

エクスポートする

＋新しいユーザー
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6-2. 企業情報の更新
6. 企業

企業情報情報の更新では、企業情報を編集することができます。

現状では、ここに⼊⼒した情報が採⽤ページなどで⾃動的に利⽤されることはありません。

※企業名およびウェブサイトURL（作成した採⽤ページのURL）は変更することができません。
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※LinkedInに求⼈をポストするには、事前にこの企業情報ページ内のLinkedInセク

ションに情報を⼊⼒しておく必要があります。



6-3. ユーザー情報の更新
6. 企業

ユーザー情報の更新では、⾃分⾃⾝のユーザー情報を更新することができます。

内容を編集してから保存ボタンを押してください。

※Emailアドレスは変更することができません。
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パソナクロッシングの利⽤⽅法でご不明な点がある場合は、サポートセンターをご利

⽤ください。個別のご質問もこちらのサポートセンター内からお受けしています。

お問い合わせ先

25

https://www.crossingsupport.pasona.com
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