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Web 受注チャネル機能 は、Web ページで仕事の申込みの受付をし、申込みさ

れた情報をエイジレスへ取り込んで、受注登録をする機能です。 

本書では、Web受注チャネル機能について、エイジレスで行う処理・操作について説明します。 
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１. Web 受注チャネル機能について 
 

■ Web受注チャネル機能の処理の流れ 

Web 受注チャネル機能の処理の流れは、下記のとおりです。 

（以下、Web サイトの仕事申込ページを「Web 仕事申込ページ」と言います。） 

 

 センター様 エイジレス/Web 仕事申込ページ 仕事の依頼者 

① 

掲載内容

の登録 

   

② 

仕事の 

申込み 

   

③ 

申込情報

の 

取り込み 

   

 

※ シルバー人材センター様のホームページへ Web 仕事申込ページのリンクを貼っていただく 

必要があります。（Web 仕事申込ページの URL については、Ｐ17 をご覧ください。） 

 

  

Web 仕事申込ページの

掲載内容を登録する。 

Web 仕事申込ページ 

から、仕事申込情報を

登録。 

登録 反映 

仕事申込み 

登録 

仕事申込情報 

申込情報を元に 

受注登録する。 

受注 

内容確
認・ 
受注登録 

※仕事申込登録の際、 

仕事の依頼者には 

メールの送信は 

されません。 

Web 受注チャネ

ル 

仕事掲載管理 

Web 仕事申込 

ページ 

Web 受注チャネ

ル 

仕事申込管理 

仕事申込登録があると、 

センター様へメールが自動送信 

されます。 

（メール内容は Ｐ17 をご覧 

ください。） 
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■ エイジレスで行う処理 

エイジレスでは前ページの処理のうち、「① 掲載内容の登録」と「③ 申込情報の取り込み」の 

処理を行います。 
 

処理 内容 ページ 

掲載内容の登録 ・Web 仕事申込ページへ表示する内容（仕事情報・規約な

ど）を登録する。 
 

・受注登録時に必要となる項目（職業分類・職群）の初期

値を設定する。 

Ｐ3 

申込情報の取り込み ・Web 仕事申込ページから入力された仕事申込情報を取り 

込み、受注登録する。 

Ｐ10 
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２. 掲載内容の登録 

Web 仕事申込ページへ掲載する内容を登録します。 

※ あらかじめ事前準備シートにご記入いただいた内容が初期登録されています。 
 

【仕事情報の登録】 

Web 仕事申込ページへ掲載する仕事情報を登録します。 

また、受注登録時に必要となる項目（職群・職業分類）の初期値を設定します。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

１】 登録手順 
 

■ 新規登録 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「21.Web 受注チャネル」－「01.仕事掲載管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

（２）  新規登録  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 内容を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

（各項目の内容については、Ｐ5 ～をご覧ください。） 

 

 

 

 

  

 （中 略） 

ここに掲載する仕事 
情報を登録します。 
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■ 内容変更・削除 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「21.Web 受注チャネル」－「01.仕事掲載管理」をクリックします。 

（２） 登録済みの仕事情報が一覧で表示されます。 

変更または削除する仕事情報をダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

※ ［公開しない］に設定されている仕事情報を選択する場合は、左上の［公開しないものを

含む］にチェックを入れてください。 
 
 

＜変更する場合＞ 

内容を変更し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 

＜削除する場合＞ 

 削除  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 

確認メッセージが表示されます。 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 
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２】 仕事情報の項目内容 

各項目の内容についてご説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

仕事番号 仕事番号です。自動で付番されます。 

表示順（数値） 仕事一覧に表示される順番です。数値で入力してください。 

（下記の順に表示されます。番号が無い場合は前に詰めて表示しま

す。） 

 

 

 

 

 

公開 Web 仕事申込ページへの公開の「する/しない」を選択します。 

仕事内容タイトル Web 仕事申込ページの仕事一覧・仕事詳細に表示される仕事のタイト

ルを入力します。 

（表示場所は次ページをご覧ください。） 

仕事内容一覧説明 

(PC のみ） 

Web 仕事申込ページの仕事一覧に表示される仕事内容の説明文を入力

します。パソコンで開いた時だけ表示されます。 

（表示場所は次ページをご覧ください。） 

仕事内容詳細説明 Web 仕事申込ページの仕事詳細に表示される仕事内容の説明文を入力

します。 

（表示場所は次ページをご覧ください。） 

（次ページへ続きます。→）  

1 2 3 

4 5 6 

7 8 9 
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（→前ページの続き） 

表 Web 仕事申込ページの仕事詳細へ表示する表を入力します。 

（2 列の表で、5 行まで設定できます。） 

仕事写真 Web 仕事申込ページの仕事詳細へ表示する仕事写真を登録します。 

登録手順は、次ページをご覧ください。 

関連資料タイトル 仕事詳細ページに添付する資料の表示名を入力します。 

関連資料リンク 仕事詳細ページに添付する資料のリンクを入力します。 

職業分類 

職群 

エイジレスへ受注登録する際の職業分類・職群の初期値を設定しま

す。 

※ ここで設定するのはあくまで初期値なので、受注登録時に変更が 

できます。 

 

＜申込情報入力＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仕事の場所の補足 申込情報入力ページで項目名の下部に補足情報を表示することが

出来ます。 

作業希望時間の補足 申込情報入力ページで項目名の下部に補足情報を表示することが

出来ます。 

備考の補足 申込情報入力ページで項目名の下部に補足情報を表示することが

出来ます。 
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■ Web仕事申込ページ 各項目の表示場所 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

＜Web 仕事申込ページ：仕事一覧＞ 

仕事内容タイトル 

仕事内容一覧説明 

＜Web 仕事申込ページ：仕事詳細＞ 

仕事内容タイトル 

仕事写真 

表 

仕事内容詳細説明 
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■ 仕事写真の登録 

（１）  写真取込  ボタンをクリックします。 

 

（２） 掲載する画像を選択し、 

 開く  ボタンをクリックします。 
 

◆ 画像に関する注意！ 

取込できる画像は、以下のとおりです。 

ファイルの種類:bmp、jpg、jpeg 

サイズ:１ＭＢ以下 

 

 
 
 
 

（３） 取込後は「あり」の表示になります。 

 

＜仕事写真の変更＞ 

 写真取込  ボタンをクリックし、変更後の画像を選択し直します。 
 
 
 

＜仕事写真の削除＞ 

 削除  ボタンをクリックします。 
 
 

右記のメッセージが出るので  ＯＫ  ボタンを 

クリックします。 

（画面を閉じる前に  保存  ボタンを押さないと 

削除処理は反映されませんので、ご注意ください。） 

 

 

 

 

  

① ファイルを選択。 

② 選択したファイルの 
プレビューが表示され
ます。 

③ クリック。 
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【その他の掲載内容の設定】 

Web 仕事申込ページの規約とフッターリンクを設定することができます。 

この設定は、「Web 受注チャネル」の「管理」から行います。 
 

１】 規約の設定 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「21.Web 受注チャネル」－「90.管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

（２） ＜Web 受注チャネル管理＞タブの［規約機能利用］の利用区分を「利用する」にし、 

下の枠内へ規約内容を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 （中 略） 

＜Web 仕事申込ページ：仕事一覧＞ 

利用区分を「利用す
る」に設定すると、 
規約が表示されます。 

規約文章 
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２】 フッターリンクの設定 

Web 仕事申込ページの下部へ表示するリンクを 5 つまで設定することができます。 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「21.Web 受注チャネル」－「90.管理」をクリックします。 

（２） ＜フッター管理＞タブを開き、リンクを設定し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

＜Web 仕事申込ページ＞ 

左から順に「フッター1」～ 
「フッター5」を表示します。 
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３. 申込情報の取り込み (Pocket Smile オプションをご利用の場合、19 ページを参照してください。) 

Web 仕事申込ページから登録された仕事申込情報を取り込み、エイジレスへ受注登録します。 

この処理は、「Web 受注チャネル」の「仕事申込管理」から行います。 
 

■ 処理の流れ 

申込情報の取り込み手順は以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

１】 仕事申込情報の確認 

仕事申込情報を確認します。 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「21.Web 受注チャネル」－「02.仕事申込管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 
 

（２） 仕事申込情報一覧（左上のウィンドウ）から仕事申込データを選択し、 

Web 申込内容（右上のウィンドウ）を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

◆ 仕事申込情報について！ 

仕事申込情報は、Web 申込日時から 90 日経過すると自動削除されます。 

削除された後は、仕事申込情報一覧（左上のウィンドウ）には表示されなくなります。  

仕事申込情報の確認 

Ｐ10 ～ 

受注登録 

Ｐ12 ～ 

取消処理 

Ｐ15 ～ 

 （中 略） 

ここに仕事申込情報の

一覧が表示されます。 

① 申込データを選択。 

② 選択したデータの申込内容が 
表示されます。 
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■ 申込情報の絞り込み 

仕事申込情報一覧に表示されるデータは、［受注取込］や  検索条件  ボタンから絞り込み 

ができます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ａ 受注取込 

プルダウンリストから取込状態を選択して絞り込みができます。 

すべて 全ての申込情報を表示します。 

処理済 受注登録済の申込情報を表示します。 

未処理 未処理の申込情報を表示します。 

取消済 取消処理をした申込情報を表示します。 
 
 

ｂ 検索条件ボタン 

 検索条件  ボタンをクリックすると、申込日時や仕事の内容など細かい条件を指定して 

絞り込みができます。条件を設定し、 検索実行  ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ｃ 更新ボタン 

 更新  ボタンをクリックすると、画面の表示が最新の内容に更新されます。  

ここに表示される申込データ
の絞り込みができます。 

ｂ 

a 

c 
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２】 受注登録 

仕事申込情報を受注登録します。 

（１） 仕事申込情報一覧（左上のウィンドウ）から、受注登録する仕事申込データを選択し、 

新規受注登録（下のウィンドウ）の  受注新規  ボタンをクリックします。 

自動付番の場合は、［受注番号］がセットされます。 

手動付番の場合は、［受注番号］を入力し、［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２） 発注者情報を入力します。 

登録済みの発注者情報を確認するため、 発注者候補選択  ボタンをクリックします。 

 

 

  

② クリックします。 

③ 手動付番の場合は番号を入力
し、 
［Enter］キーを押します。 

① 申込データを選択します。 
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（３） 申込情報の［お名前/会社名］［ヨミガナ］［電話番号］［携帯電話番号］のいずれかが一致 

するエイジレスの発注者データが、候補者一覧に表示されます。 
 

（該当する発注者の登録があった場合） 

一覧から該当する発注者をダブルクリックするか、クリック後  選択  ボタンをクリック 

します。→（５）へ進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（該当する発注者の登録が無かった場合） 

 閉じる  ボタンをクリックします。→（４）へ進みます。 
 
 

（４） 該当する発注者登録が無かった場合は、 発注者新規登録  ボタンをクリックし、 

新たに発注者を登録します。 

 

 

 

 

 
 

申込情報から発注者名や住所などがセットされた状態で、「発注者登録」画面が表示され 

ます。必要事項を入力し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。→（５）へ進みます。 
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（５） その他の受注項目を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

→これで受注登録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

※［職業分類］［職群］は、「仕事掲載管理」の「仕事情報」で設定したものが初期設定されます。 

必要があれば修正してください。（「仕事情報」の項目内容については、Ｐ5 ～をご覧ください。） 

 
 
 

受注登録すると、仕事申込情報一覧の受注番号がセットされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① その他の受注項目を
入力します。 

② クリックします。 
（受注登録されます。） 
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３】 取消処理 

重複申込された場合や受託事業として受けられない場合など、受注登録をしない申込データに 

ついては、取消処理を行います。 

（１） 仕事申込情報一覧から、取消処理する仕事申込データを選択し、 取消  ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 取消後は、取消済の表示になります。 

 

 

 

 

 

 

 

＜取消解除する場合＞ 

 取消解除  ボタンをクリックします。 

（申込情報一覧に表示されている間（申込日から 90 日以内）は、取消解除ができます。） 

 

 

  

① 申込データを選択しま
す。 

② クリックします。 
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４】 仕事申込情報のエクセル変換 

 エクセル変換  ボタンをクリックすると、仕事申込情報のエクセル変換ができます。 

（画面上に一覧表示されているすべての仕事申込データが保存対象となります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ここに一覧表示されている仕事申込情報が
エクセル変換の対象となります。 
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４. Pocket Smile オプションについて 
 

Pocket Smile オプションとは、発注者が Web 受注チャネルから仕事の申込をする際に ID 登録して

から仕事申込が可能になるオプションサービスです。ID 登録することにより、過去の申込履歴が

参照や履歴からの再申し込みが可能となります。 

 

１】 Pocket Smile オプション利用開始時の手順 

上部メニューの「オプション（Ｏ）」－「21.Web 受注チャネル」－「90.管理」をクリックします。 

「Web 受注チャネル管理」タブの Pocke Smile 導入を「する」に変更すると Pocket Smile オプシ

ョンが有効になり、Web 受注チャネルのページ右上にログインボタンが表示されるようになりま

す。 

※「する」に設定すると「しない」に戻すことができない仕様となっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

また「Web 受注チャネル管理２」タブで Pocke Smile から仕事の再申し込みがあった場合、過去の

受注をコピーして申込を取り込む場合の条件を設定することができます。 
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２】 仕事申込情報の取込 

Pocke Smile からの申し込みを取り込む場合は、上部メニューの「オプション（Ｏ）」－「21.Web

受注チャネル」－「02.仕事申込管理」をクリックして仕事申込管理画面を開きます。 

仕事申込管理画面では左側に申込の一覧、右上に申込の発注者に関連する情報、右下に申込の受

注に関連する情報が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pocke Smile からの申込を取り込みは「発注者情報の紐付け」⇒「受注情報取り込み」の順番 

処理を進めます。 

 

 

  

申込の一覧 

発注者の情報 

受注の情報 
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（１） 申込情報の取り込み（発注者の紐付け） 

仕事申込管理画面で発注者設定ボタンをクリックして発注者紐付け画面を表示します。発注者紐

付け画面で発注者候補選択ボタンをクリックすると名前／電話番号／住所のいずれかが一致する

既存の発注者データを表示します。表示された候補と紐づける場合は、選択ボタンをクリックし

ます。発注者紐付け画面で保存ボタンをクリックすると紐付けが完了します。 

（発注者紐付け画面の左側に Web から入力された情報、右側にエイジレスに登録されている発注

者情報が表示されます。Web から入力された情報でエイジレスの発注者情報を更新する場合は、各

項目横の ▶ ボタンをクリックします。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発注者の候補がない場合は、発注者新規登録ボタンから発注者登録してください。 

Web から入力した情報 

エイジレスに登録されている発注者情報 

 
１ 

 
２ 

 
３ 

 
５ 

 
４ 

申込に発注者が紐付けされた状態になります。 
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（２） 申込情報の取り込み（受注情報の取り込み） 

続いて、受注情報をエイジレスに取り込みます。 

① 新しい受注として取り込む場合、受注新規登録ボタンをクリックし、受注登録画面を開きま

す。必要事項を入力して保存ボタンをクリックすると、エイジレスの受注が登録され Pocke 

Smile の申込データと受注データが紐づいた状態となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申込に受注が紐付けされた状態になります。 
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② 再申し込みの情報を取り込む場合、受注コピーボタンをクリックし、受注コピー画面を開き

ます。必要な項目を入力して保存ボタンをクリックすると前回申込時に作成した受注をコピ

ーして新しい受注を登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申込に受注が紐付けされた状態になります。 
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（３） 仕事申込管理画面のその他の機能 

① Web からの申込をキャンセル状態とする。 

電話等で申込のキャンセルを受け付けた場合、Pocke Smile のデータをキャンセル状態とすること

ができます。キャンセルボタンをクリックし、確認画面とキャンセル理由を登録します。Web から

の申込をキャンセルすると紐づいているエイジレスの受注は不調状態となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pocke Smile の申込み履歴画面もキャンセル済みの表示となります。 

 

 

 

 

 

 

 

センター側からキャンセル処理を実施したステータス 

キャンセル理由 

センター側からキャンセル処理を実施したステータス 
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３】 発注者画面での申込履歴確認 

Pocket Smile オプションをご利用の場合、発注者登録画面に[Pocket]タブが表示されます。 

[Pocket]タブには Pocke Smile からの申込の履歴と申込時の情報が確認できます。 
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５. その他 
 

【Web 仕事申込ページのＵＲＬ】 

Web 仕事申込ページの URL は、「オプション（Ｏ）」－「21.Web 受注チャネル」－「90.管理」 

の＜Web 受注チャネル管理＞タブの［公開 URL］で確認できます。 

 クリップボードへ  ボタンをクリックすると、URL がコピーできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

【仕事申込登録時の通知メール】 

Web 仕事申込ページから仕事申込登録がされると、センター様へ下記の通知メールが自動送信 

されます。 

 

 

 

 

 

 

 
 

(件名) 

【通知】仕事申し込み受付完了 

 
(本文) 

○○市シルバー人材センター ご担当者様 
 

「仕事申込みサイト」からの自動送信メールです。 

2017 年 02 月 06 日 09 時 44 分 に仕事の申込みがありましたのでお知らせします。 
 

■ 申込み内容 

仕事の内容：自治会館内と建物周辺の清掃 

仕事の詳細：1 ヶ月に一度の清掃をお願いします。 

希望期間：2017 年 2 月 1 日～2018 年 1 月 31 日 
 

----- 

システムにより自動送信していますのでこのメールに返信はできません。 

＜通知メール例＞ 


