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No. カテゴリー 対応内容 チェック                

index済の求人をすべて掲載しているか                  

更新日の古い案件を落とし、再度案件を更新しているか

HPに掲載していない案件を追加作成しているか

1URLごとに勤務形態(新卒、中途採用、パート等)を分割しているか

1URLごとに職種を分割しているか

1URLごとに勤務地(施設や店舗、事業所等)を分割しているか

案件の勤務地を広域に変更(日本、都道府県等)しているか

原稿内に検索の多いKWを含めているか

検索の多い勤務形態に名称を変更しているか

検索の多い職種に名称を変更しているか

給与表記に上限も記載しているか

タイトルを全角15文字以内に抑えているか

タイトル文頭に職種名を記載しているか

タイトルに具体的な業務内容を含めているか

タイトルに勤務形態を含めているか

タイトルに資格是非を含めているか(未経験歓迎等) 

勤務地の表記を細かく記載しているか(都道府県/市区町村/駅名)

企業名を公開しているか(特に人材関連企業)

給与を表記しているか(年収/月給/日給/時給等)

Indeed用にメリットマークが出るようなKWを記載しているか

企業ページのレビュー投稿を推進しているか

応募フォームをシンプルにするように改修しているか

電話応募ボタンが設置されているか

IMP

IMP

IMP

IMP

IMP

IMP

IMP

IMP

IMP

IMP

IMP

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CVR

CVR
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     採用サイトにおけるチェック項目 ①



EC立ち上げ時確認項目

受注代行カスタマーサポート作業項目

E C サ イ ト の 立 ち 上 げ と 運 用 に 必 要 なチェックリスト

目次

EC立ち上げ時確認項目 - 1

EC立ち上げ時確認項目 - 2

EC立ち上げ時確認項目 - 3

EC立ち上げ時確認項目 - 4

EC立ち上げ時確認項目 - 5

受注代行カスタマーサポート作業項目-1

受注代行カスタマーサポート作業項目-2

受注代行カスタマーサポート作業項目-3

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

EC立ち上げ時確認項目-1

ブランド商標

店舗名

営業日時

窓口

発送

決済

ブランド商標の取得有無

店舗名の決定

営業時間（例：10:00～17:00）

営業日（例：平日）

窓口名（例：オンサイト楽天市場店）

電話番号

メールアドレス

配送会社

店舗としての送料

配送日指定

納期情報表示

ギフトラッピング

同梱処理

海外発送

決済手段

クレジットカード決済のリボ、分割購入

クレジットカード決済の売上請求処理対応

代引き手数料の導入

代引き手数料の金額

代引き手数料の負担者

楽天バンク決済の手数料

楽天バンク決済の手数料負担

前入金（楽天バンク決済）NG時の保留期限

商標

ページ設定

総合管理

EC立ち上げ時確認項目-2

領収書

商品不良時

お客様都合

配送戻り

キャンセル希望

担当者、窓口決定

後払い決済（NP後払い、後払い.com等）の導入

クレジットカード決済オーソリNG時の保留期限

クレジットカード決済オーソリNG時の親注文の保留期限

領収書の発行

受付方法

対応条件

例外条件

返送料金

返金額

返金方法

返送先

返送商品お受取の連絡方法

返品・返金の対応条件

長期不在

受取拒否

配送戻り後の再送

ショップ側のミスによる配送戻り後の再送

発送前のキャンセル

発送後、お届け前のキャンセル

商品についてのお問い合わせ

通販に関するお問い合わせ

モール店舗情報に関するお問い合わせ

自社公式サイトに関するお問い合わせ

ページ設定

運用フロー

総合管理

返品・返金

EC立ち上げ時確認項目-3

一致確認

導入確認

商品情報登録

導入、制作確認

予約販売

福袋

実店舗に関するお問い合わせ

返品不良、クレーム

配送トラブル

メディア、売り込み、営業

業務運用に基づいたストア設定、ページ表記の一致確認

RMS

ネクストエンジン 

シッピーノ

楽天スマートフィル

楽天スーパーロジティクス

メールディーラー

受電システム

モールに商品情報を登録

特集企画ページ

メールマガジン配信

ステップメール配信

SNS運用

R-SNS運用

商品ページでの注意事項（入金ルールなど）記載

受注スタッフへの情報共有方法の検討

対応可能な商品の選定

商品登録時ルールの徹底

対応可能な倉庫システムとの連携

運用フロー

システム設定

商品情報

総合管理

制作

EC立ち上げ時確認項目-4

営業カレンダー

レビュー促進

ランキング実績

ページABテスト

イベント対応

商品登録

楽天スマートフィル

物流システムRSL

デザイン制作

業務フロー作成

入庫業務

適切に設定されているか確認

フォローメールでの投稿依頼

レビュー特典クーポンの発行対応

予約注文を溜めて機会を狙う、など

主力商品の定期的な実施

セール商品の選定

広告掲載の可否、広告入稿用素材のストック 

イベント対応者のリソース確保

商品マスターのルール整備

商品素材の準備

商品カテゴリーが適切か

商品タグが適切か

薬事対応が必要か

商品登録時の詳細設定ルール

商品種別毎に登録雛形を用意

楽天スマートフィルへの商品登録

物流システムへの商品登録

店舗TOPページのデザイン制作

商品ページの制作

製品FAQの作成

エスカレーションフローの作成・決定

商品の入庫作業マニュアル作成

不明品在庫の処理方法

商品情報

業務フロー

倉庫

制作

受注

物流

EC立ち上げ時確認項目-5

出庫業務

同梱物対応

問い合わせ対応

サンクスメール

導入フロー確認

入庫手続き、不明品在庫の担当選定

出庫データの連携方法（csv or API）

出庫データの連携がcsvの場合、受け渡し方法

出庫データの連携がcsvの場合、処理担当の選定

出庫データの受け渡し期間

当日出荷対応の有無

出庫後伝票データの連携方法（csv or API）

出庫後伝票データの連携がcsvの場合、受け渡し方法

出庫後伝票データの連携がcsvの場合、処理担当の選定

長期不在者リストの物流会社からの共有手段

海外発送の対応有無

同梱物がある商品があるか

電話トークスクリプト作成

メール定型テンプレート作成

チャット定型テンプレート作成

注文受付時

お支払い完了時

レビュー記載時

長期休暇など

システム・運用トラブル時

キャンセル時

ポイント

クーポン割引

倉庫

定型文作成

割引対応

物流

CS

受注代行カスタマーサポート作業項目-1

お客様返答待ち、入金確認待ち等確認、入荷確認

前日引き継ぎ分の受注処理

配送状況確認・調査

前払い未入金等の確認

在庫・商品コード確認

住所不備・自社で修正

住所不備・ユーザー修正依頼

お届け時間指定確認

宅配会社希望

ブラックリスト者キャンセル処理

キャンセル返品・返金

定期一時停止

交換処理

同梱、のし、プレゼント、抽選対象者抽出

受注内容確認

作業指示後、配送依頼

上記作業後に受注処理を完了

最終チェック後、配送依頼

配送済みデータをモールへ反映し、請求確定

適正な在庫状況かどうかチェック

キャンセルシートに本日のキャンセル内容を記載

ダブルチェックでキャンセル処理済みの作業内容を確認

翌日以降対応する案件の引き継ぎ内容を記載

前日引き継ぎシートの確認（受注関連）

前日引き継ぎ分処理

印刷済み未出荷の確認

入金待ち確認

引当待ち確認

確認待ちチェック

キャンセル処理関連

個別対応の発送指示

受注データを配送依頼へ

請求確定処理

在庫数チェック

キャンセル処理シート記載

キャンセル処理シートダブルチェック

翌日引き継ぎシート記載

受注処理

受注代行カスタマーサポート作業項目-2

納期・配送・商品FAQ・クレームなど

前日引き継ぎ分の対応

商品関連のFAQ問い合わせ対応

クレーム関連の対応（商品・梱包・配送など）

キャンセル・返品・交換など

割引金額確認・クーポン・領収書依頼など

納期確認・配送状況確認・配送日変更依頼など

その他の問い合わせ

その日の問い合わせ履歴をシステムへ入力

翌日以降対応する案件の引き継ぎ内容を記載

納期・配送・商品FAQ・クレームなど

前日引き継ぎ分の対応

商品関連のFAQ問い合わせ対応

クレーム関連の対応（商品・梱包・配送など）

キャンセル・返品・交換など

割引金額確認・クーポン・領収書依頼など

納期確認・配送状況確認・配送日変更依頼など

対応済み、対応不要、継続中などにステータス変更

翌日以降対応する案件の引き継ぎ内容を記載

転売目的が予想される注文者への購入目的確認

グレーリスト者に対し、支払い方法変更など依頼

販売不可のメールを送信

いたずら注文が疑われる注文の対応

前日引き継ぎシートの確認（CS関連）

前日引き継ぎ分の対応

商品関連問い合わせ

クレーム

キャンセル受付

支払い関連

納期関連

その他

問い合わせ履歴作成

翌日引き継ぎシート記載

前日引き継ぎシートの確認（CS関連）

前日引き継ぎ分の対応

商品関連問い合わせ

クレーム

キャンセル受付

支払い関連

納期関連

問い合わせステータス変更

翌日引き継ぎシート記載

転売目的購入対応

グレーリスト者対応

ブラックリスト者対応

いたずら注文

CS業務
電話

CS業務
メール

転売
ブラック
いたずら
対応

　　　　　　　　　　　山路を登りながら

受注代行カスタマーサポート作業項目-3

月次で問い合わせ件数・内容分析報告書作成

SSなどキャンペーン時の一時的な負荷増の体制構築

ブラックリスト作成・ネクストエンジン更新作業

販売商品追加・変更時にマニュアル更新

キャンペーン時の体制検討

ブラックリスト更新

FAQアップデート

その他

レポート

大分類 中分類 小分類大分類 中分類 小分類大分類 中分類 小分類No. カテゴリー 対応内容No. カテゴリー 対応内容 チェック                

求人のお気に入りボタンは設置されているか

応募ボタンのフッターをフローティングバナーにしているか

応募ボタンの色を目立つ色にしているか

他の求人も探せるように検索ボタンを下層に設置しているか

レコメンド求人掲載機能(おすすめの求人)はあるか

ファーストビューにて採用ターゲットに訴求できる魅力を伝えているか

デバイスに合わせたページを作成しているか

サイトの読み込み速度が早いか

応募を行うバナーが複数設置されているか

チャットボットで応募が完了できるようにしているか

応募フォームの改修はしているか(履歴書の提出を求める等)

求人原稿内に一日の仕事の流れを記載しているか

求人原稿内に勤務時間詳細を記載しているか

求人原稿内に残業詳細を数字を基に記載しているか

求人原稿内に休日に関して記載(有給職率も)しているか

求人原稿内に交通費のサポートが全額か一部かを記載しているか

求人原稿内に家賃の補助や住宅サポートの有無を記載しているか

求人原稿内に給与例を2、3記載しているか

求人原稿内に昇給の基準や発生する周期を記載しているか

求人原稿内に賞与の基準やもらえる回数を記載しているか

求人原稿内に福利厚生の内容を詳細に記載しているか

求人原稿内に資格に関しての手当てや補助を記載しているか

求人原稿内に勤務先の男女比/年齢層に関して記載しているか　　　　　　　　      

CVR

CVR

CVR

CVR

CVR

CVR

CVR

CVR

CVR

CVR

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募 

24 

25

26

27

28

29

30

32

31

33

34

35

36

37

39

38

40

41

42

43

44

45

46
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 採用サイトにおけるチェック項目 ②



No. カテゴリー 対応内容 チェック                

求人原稿内に人事から求職者へのメッセージを記載しているか

求人原稿内に働いている従業員からの一言を記載しているか

求人原稿内に対象人物を定性的・定量的に記載しているか

求人原稿内に応募プロセスを明確に記載しているか

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

47

48

49

50
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 採用サイトにおけるチェック項目 ③



No. カテゴリー 対応内容 チェック                

IMP

IMP

IMP

IMP

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CVR

1 

2

3

4

5

6

7

9

8

10

11

12

13

14

16

15

17

18

19

20

21

22

23

スマホにも配信しているか

1キャンペーンに求人をまとめているか

(職種によるクリック単価が大きく違う場合)キャンペーンを分けているか

(設定した予算の消化が遅い場合)クリック単価を上げているか

(日の予算に早期に達してしまっている場合)クリック単価を下げているか

日の予算を増やしているか

月の予算を増やしているか

24時間表示されるようにクリック単価を調整しているか

企業ページプレミアムを実施(ロゴ表示)しているか

クリックが少ない案件だけでキャンペーンにまとめているか

クリックが多い案件だけでキャンペーンにまとめているか

CTRの低い案件は除外しているか

タイトルからキャッチーなワードは除外するように設定しているか

キャンペーンの細分化(雇用形態)をしているか

キャンペーンの細分化(勤務地、特に大都市とその他)をしているか

キャンペーンの細分化(職種)をしているか

キャンペーンの細分化(給与・待遇)をしているか

IMP

IMP

IMP

IMP

IMP

IMP

IMP

IMP

CTR

CTR

CTR

CTR

CTR

CVR

CVR

CVR

CVR

CVR

CVR

CVR

CVR

有効応募

有効応募

キャンペーンの細分化(資格)をしているか

応募の多い案件でキャンペーンにまとめているか

無駄クリックの多い案件を除外しているか

カテゴリ分析をしているか

CPN細分化(強化案件)をしているか

CPN細分化(有効応募)をしているか                     
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 Indeed内におけるチェック項目 ①



前日引き継ぎシートの確認（CS関連）

前日引き継ぎ分の対応

商品関連問い合わせ

クレーム

キャンセル受付

支払い関連

納期関連

その他

問い合わせ履歴作成

翌日引き継ぎシート記載

前日引き継ぎシートの確認（CS関連）

前日引き継ぎ分の対応

商品関連問い合わせ

クレーム

キャンセル受付

支払い関連

納期関連

問い合わせステータス変更

翌日引き継ぎシート記載

転売目的購入対応

グレーリスト者対応

ブラックリスト者対応

いたずら注文

No. カテゴリー 対応内容 チェック                

CVR

CVR

CVR

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募

有効応募 

予算適正化(競合比較)をしているか

配信期間強化(ワンタイム)をしているか

手動運用(配信時間操作)をしているか

有効応募

有効応募

有効応募

24

25

26
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 Indeed内におけるチェック項目 ②


