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はじめに 

このマニュアルではスマートフォンアプリ ChefNova（以下、シェフノバ）を運営管理するための Web

システム（以下、Web 管理画面）のうち事業者・店舗用の運用及び操作について説明します。 

シェフノバは「できるを見つけ」「ほしいをつなぐ」スキルのミスマッチなく欲しい「人材」をしっかりとお繋ぎす

るマッチングサービスです。 

 

利用環境 

Web 管理画面の利用にはインターネット接続できる環境が必要です。 

【推奨ブラウザ】 

・Microsoft Edge または Google Chrome 最新バージョン 

 

対象（ユーザ権限） 

 ※このマニュアルの対象ユーザは②の「事業者・店舗」です 

① 運営管理者 ※Web 管理画面を利用 

・事業者／ワーカーの申込確認、承認 

・ワーカーへの支払い対応 

・事業者／ワーカーの問い合わせ対応 

・その他運営管理 

② 事業者・店舗 ※Web 管理画面を利用 

・求人の作成→募集→採用 

・ワーカー雇入れ 

③ ワーカー ※スマートフォンアプリを利用 

・本人情報登録 

・求人検索→応募→はたらく 
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事業者登録 

ChefNova の利用に関して、「事業者申込フォーム」からお申し込みが必要です。 

① https://www.chefnova.jp/business/register/general へアクセスし、記載事項をよくお

読みいただき、内容をご確認の上、必要事項を入力して事業者利用規約、人材紹介契約書にご

同意の上お申し込みください。 

 

② お申し込み時に、メールアドレス認証が必要です。届いたメール内にあるリンクをクリックするか認証コ

ードを入力してください。 

 

③ メールアドレス認証後、運営管理者より「事業者登録完了のお知らせ」のメールが届きます。そのメ

ールに記載されている「管理画面に移動する」をクリックするか、下記の URL から管理画面へログイ

ンしてください。 

https://www.chefnova.jp/portal/login 

※パスワードを忘れてしまった場合は、「パスワードの設定はこちら」から再設定が可能です。 

クリック後は画面の指示に従い再設定を行ってください。 

  

https://www.chefnova.jp/business/register/general
https://www.chefnova.jp/portal/login
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管理画面 ログイン 

https://www.chefnova.jp/portal/login へアクセスし、メールアドレスと、パスワードを入力して管

理画面へログインします。 

 

管理画面へログインしたら、ダッシュボードが表示されます。 

 

 

画面左側に各メニュー、右上に通知とログインユーザー名、カレンダーが配置されています。 

 

  

クリックすると開閉表示されます 

各メニュー 

通知マーク 

 

ユーザー名 

https://www.chefnova.jp/portal/login
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クレジットカード登録～事業情報変更 / 事業者管理画面  

求人掲載～マッチングサービスを利用するには、クレジットカード登録が必要です。 

「クレジットカードを登録」をクリックし、「事業者情報」からクレジットカード情報の登録を行ってください。 

 

※クレジットカード情報の登録画面は、ChefNova を通過せず、決済会社の登録画面へ直接通信し、

情報が送信されますので、ChefNova は事業者様のクレジットカード情報を保持しません。 

 

事業者情報＞「クレジットカード情報」が下図のように表示されたら登録完了です。 

 

また、事業者情報の登録内容の変更が生じた場合、「更新リクエスト」をクリックしてください。 

「会社更新リクエスト（会社情報更新請求ページ）」が開くので、変更箇所を修正して「リクエスト」を押

して送信してください。運営管理者が内容を確認します。 
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店舗作成 / 事業者管理画面 

① 「店舗」をクリックし新規作成します。 

 

② 店舗ページ用画像、メールアドレス、Web サイト以外は必須項目となります。全て入力してください。

店舗のジャンルが選択肢にあてはまらない場合は、「ジャンル＞その他」を選び「ジャンルなど」にテキ

スト入力してください。 

 

③ 「メールアドレス」は、事業者アカウントとは別に「店舗アカウント」を割り当てる場合のみ入力してくだ

さい。※事業者アカウントと店舗アカウントを区別しない場合は、入力不要です。 

入力したメールアドレスに認証メールが届きます。届いたメール内にあるリンクをクリックして、パスワー

ド設定を行ってください。※リンク URL の有効期限は 24 時間です。 

 

④ 「メールアドレス」が表示されていて、「メール認証」が「○× 」となっている店舗は、③のメール認証が完

了していませんので、店舗用管理画面にログインできません。認証メールを再送してください。 

 

「すべての店舗情報一覧」で該当店舗をクリックし、「店舗編集」の下部にある「店舗アカウント情報」

で認証メールを送信できます。 
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求人のひな形作成 / 店舗管理画面 

作成した店舗で、求人のひな形を作成します。 

① 「すべての店舗情報一覧」で求人作成したい店舗の右端にある「ログイン」をクリックします。 

別ウィンドウで店舗管理画面が開きます。 

 

※店舗アカウントで行う場合は、下記の URL からログインしてください。 

https://www.chefnova.jp/portal/login 

 

② 店舗用管理画面にログインしました。ダッシュボード上に表示されているユーザー名が対象の店舗に

代わっていることを確認してください。 

  

https://www.chefnova.jp/portal/login
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③ 「求人のひな形」＞「作成」をクリックし、「求人のひな形作成」を行います。＊は必須項目です。 

 

 

⚫ タイトル＊   テキスト入力 

 

⚫ 選考タイプ＊ 即採用/要審査 選択 

※「要審査」の求人は、勤務日の 7 日前までの募集となります。 

 

⚫ 内容＊    仕事内容の入力 

 

⚫ 求人画像   5 枚まで登録可能 

⚫ 待遇    複数選択可能 
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⚫ 持ち物    複数入力可能 

 

⚫ 注意事項   テキスト入力 

 

⚫ 業務に関する書類   PDF のみアップロード可能、5 ファイルまで 

 

 

⚫ 働き先＊    店舗住所の自動入力 

⚫ 申し込み条件   求人ジャンルと紐づく求人スキル、レベルを選択 

⚫ その他    資格の選択、管理用ラベル 
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求人の作成 / 店舗管理画面 

「求人のひな形」を元に、「求人」を作成します。 

①  「求人」＞「ひな形から求人を作成」をクリックします。 

② 「求人のひな形一覧」が表示されるので、元となるひな形の「＋このひな形を元に求人を作成」をクリ

ックします。 

 

③ 「求人内容」を入力します。＊は必須項目です。 

⚫ 公開設定＊ 

⚫ 勤務開始日時と終了日時＊ 

⚫ 休憩時間 あり/なし＊ 

⚫ 募集締切＊ 

⚫ 時給＊ 

⚫ 交通費 

⚫ 募集人数＊ 

⚫ 受動喫煙防止措置＊ 

 

※「公開設定＞一般公開」で「保存」をクリックすると、ChefNova アプリで求人が公開されます。 
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マッチング通知 

公開した求人がワーカーとマッチングすると、通知メールが届きます。管理画面へログインして詳細を確認

してください。事業者及び店舗管理画面の「通知」からも確認できます。 

 

 

メッセージ / 店舗管理画面 

マッチングしたワーカーとは、マッチング後から勤務終了後 24 時間の間、直接メッセージを送りあうことが出

来ます。直前の伝達事項等にご利用いただけます。 

店舗管理画面＞「メッセージ」から確認できます。 

 

※「期限切れメッセージ一覧」からは閲覧のみ可能で送信はできません。 
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出勤退勤管理 / 店舗管理画面 

ワーカーには、勤務開始時と終了時に、ChefNova アプリで店舗個別の QR コードを読み取ってもらいま

す。読み取った時間を記録します。 

 

 

⚫ 店舗管理画面＞「出勤退勤管理」をクリックして OR コードを表示させます。 

⚫ QR コードは印刷することも可能です。 

⚫ ワーカーが読み取りを忘れたときや、遅刻・延長・早上がり等で打刻修正が必要な場合は、ワーカー

から「修正依頼」が届きます。 

  

修正依頼～報酬額確定 / 店舗管理画面 

ワーカーから「修正依頼」が届いたら、速やかに内容を確認してください。 

修正依頼理由、修正後の報酬の変化に問題がなければ、「承認」、異議があれば「否認」をクリックして

理由を返信してください。 

 

※ワーカーが「修正依頼」を送信して 24 時間経過すると、自動承認となり報酬額が確定します。 

※ワーカーが「修正依頼」を送信しなかった場合も、24 時間経過すると報酬額が確定します。 

※報酬額が確定したら、クレジットカード決済が行われます。 
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店舗へのレビュー / ワーカー評価 

ワーカーは、退勤時に「店舗へのレビュー」を行います。（いいね数１～３個を選び、コメント入力） 

この「店舗へのレビュー」は、ChefNova アプリ内の求人＞店舗ページ＞「店舗レビュー」で公開されて、

他のワーカーが閲覧できます。 

 

店舗管理画面では、その店舗の「店舗へのレビュー」のみ閲覧可能ですが、複数店舗の事業者は、事業

者管理画面の「ワーカーからのレビュー」で一括閲覧が可能です。 

 

 

  

店舗管理画面 

事業者管理画面 
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また、店舗は「ワーカー評価」を行います。 

店舗管理画面＞「ワーカー評価」をクリックすると、 

 

⚫ 「ワーカー評価」 勤務完了後、まだ評価が終わっていない求人が一覧表示されます。 

⚫ 「ワーカー評価履歴」 過去全てのワーカー評価履歴が一覧表示されます。 

 

 

 

まだ、評価をしていない場合、「レビュー」をクリックしてワーカー評価を行ってください。 

対象ワーカーのマイページ＞レビューとペナルティ＞「業務レビューを見る」で、総合評価として表示されます。 
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利用明細 

毎月 1～15 日、１６～末日の 2 サイクルで利用明細が発行されます。 

店舗管理画面の「利用明細」で各期間をクリックすると、「利用明細情報」が表示され求人ベースの明細

の確認が可能です。 

  

店舗管理画面 
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複数店舗稼働の事業者は、事業者管理画面の「利用明細」「利用明細詳細」で一括閲覧が可能です。 

また、事業者管理画面では、下記のデータ閲覧と CSV 出力が可能です。 

 

⚫ 利用明細（求人別） 

⚫ 利用明細（店舗別） 

⚫ 振込手数料 

 

  

事業者管理画面 
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ワーカー名簿 / ワーカー管理 

⚫ 事業者管理画面＞ワーカー名簿 

稼働したワーカーの名簿と支払い情報が CSV 出力可能です。 

 

 

 

⚫ 店舗管理画面＞ワーカー管理 

   その店舗で稼働したワーカーの詳細が確認できます。 

 

 


