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【媒体社様⽤】管理画⾯マニュアル

 各機能について

 現在登録中の媒体情報を確認する／更新する

■掲載中の情報を確認する（掲載イメージを⾒る）
■媒体情報の更新をする
■媒体資料の追加・更新・削除をする
■お問合せ先を変更する

Ｐ.３

Ｐ.４〜１２

 広告出稿事例やキャンペーン情報を⼊⼒する Ｐ.１３〜１６
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ご不明点がございましたら、下記までお気軽にお問合せ下さい。

株式会社スタートライズ 

スタートライズメディアカタログサポートセンター

電話番号：０３－６６８４－４２１１（受付時間：平⽇９：３０〜１８：３０）

 御社媒体にお問合せがあった場合の確認⽅法

 広告枠募集中の公募案件（旧案件紹介サービス）を利⽤する

 公募案件への提案に対して、回答が返ってきたら

Ｐ.１７〜２４

Ｐ.２５〜２８

Ｐ.２９〜３４

■お知らせメールから確認する
■管理画⾯にログイン後、トップページ等から確認する

■お知らせメールから確認する
■管理画⾯にログイン後、トップページ等から確認する
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 各ボタン横にある数字について

現在登録中をしている媒体の⼀覧が⾒れ
ます。
横に付いている数字は、あなたが担当に
なっている媒体で、１ヶ⽉以上、情報の
更新がない媒体情報の件数を表⽰してい
ます。

広告・印刷会社からの問い合わせ情報が
⼀覧で⾒れます。
横に付いている数字は、未対応のままの
お問合せ件数を表⽰しています。

広告・印刷会社から媒体提案を求められ
ている「公募案件」および、過去に提案
済の案件情報が⼀覧で⾒れます。
横に付いている数字は、広告・印刷会社
から「採⽤」の連絡をうけた後、未対応
状のままになっている案件数を表⽰して
います。
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 現在登録中の媒体情報を確認する／更新する

１．ログイン後、【媒体の管理】というボタンをクリックします。

①クリックして下さい。
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２．登録中の媒体が表⽰されます。

②更新したい媒体の
「媒体情報の更新」ボタンをクリックしま
す。
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３．更新のための画⾯が表⽰されます。

---------- 省 略 ----------

③⻘枠内の「媒体情報」エリアについては、
更新したい箇所をクリックすると編集がで
きます。詳細は次ページでご案内致します。

掲載イメージ（広告会社にどのように表⽰されているか）
の確認はこちらから出来ます。

⼊⼒した情報は、項⽬ごとに随時、保存されます。
これまでの、情報更新フォームのような
          といったボタンはございません。

どのように情報が更新されているか確認したいときは、
     をクリックして下さい。

この情報で登録する
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４．「媒体情報」エリアでは更新したい箇所にマウスをのせると、吹き出しが表⽰されます。
   下記では、説明⽂にマウスをのせています。

④クリックして更新できる箇所には、
  
        の吹き出しが表⽰されます。

クリックすると、下記のように、
テキスト⼊⼒画⾯ もしくは、チェックボック
ス等の選択画⾯が表⽰されます。

テキスト⼊⼒画⾯ チェックボックスの編集

５．編集のためのフォームが表⽰されます。

⑤編集が完了したら

     をクリックして下さい。

この作業で変更が反映されます。
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６．媒体資料の更新は「媒体資料ダウンロード」ボタンをクリックして下さい。

⑥「媒体資料ダウンロード」ボタンを
 クリックして下さい。
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７．下記のようなフォームが⽴ち上がります。

⑦媒体資料のアップ⽅法を選んで下さい。

７-1．URLで公開する場合

⑦-1 URLを⼊⼒し、          ボタンを
押して下さい。



10

７-２．ファイルで公開する場合

⑦-２ ファイルを選択し、公開名を⼊⼒の上、     

    ボタンを押して下さい。

※注意※

漢字、ひらがな、カタカナを含むファイル名
ではアップロードできませんのでご注意くだ
さい。必ず半⾓英数字に修正して下さい。

例えば「媒体資料2014年.ppt」
「広告料⾦.xls」といったファイルは
アップできません。

「媒体資料2014年.ppt」
  →「baitaisiryo_2014.ppt」

「広告料⾦.xls」
   →「kokokuryokin.xls」

というように、半⾓英数字に修正して下さい。
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８．お問合せ先情報の更新について

⑧-1「お問合せ先」をクリックして下さ
い。
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８-2．お問合せ先情報の更新について

⑧-2-1
変更フォームが表⽰されます。

⑧-2-2
媒体紹介ページで媒体の連絡先として
表⽰したい担当者を１名まで、選択出来
ます。変更後、    ボタンをクリッ
クして下さい。

なお、表⽰される連絡先（住所・電話番
号など）の確認は、⻘枠の「連絡作を編
集」より確認・修正が可能です。

⑧-2-3
媒体に問合せがあった際、担当者として
名前が表⽰されている⽅以外にも、
「お知らせメール」を送ることが出来ま
す。（こちらは複数名可能です。
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１．ログイン後、【媒体の管理】というボタンをクリックします。

①クリックして下さい。

 広告出稿事例やキャンペーン情報を⼊⼒する
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２．登録中の媒体が表⽰されます。

②更新したい媒体の
「媒体情報の更新」ボタンをクリックしま
す。
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３．更新のための画⾯が表⽰されます。

---------- 省 略 ----------

③⻘枠内のエリアについては、更新したい
箇所をクリックすると編集ができます。
詳細は●ページでご案内致します。

掲載イメージ（広告会社にどのように表⽰されているか）
の確認はこちらから出来ます。
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４．新規追加の場合は「広告出稿事例を追加」ボタンをクリック。
  既に⼊⼒されている情報を更新したい場合は、更新したい箇所に
  マウスをのせると、編集フォームが表⽰されます。
   ※下記では「広告出稿事例」で説明しておりますが、
    「媒体社からのお知らせ」も同様の⼿順となります。

④編集が完了したら

     をクリックして下さい。

この作業で変更が反映されます。

新規登録フォームがひらきます。
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 御社媒体にお問合せがあった場合の確認⽅法

１．「御社媒体にお問合せがありました！」
  というメールが届いたら、メールに記載されたURLをクリックし、
  管理画⾯にログインして下さい。

①メールに記載されたURLをクリック
 すると、ログインページが表⽰されます。

ログイン頂きますと、
問合せの詳細情報を確認することが出来ます。
→19ページへ
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※既にログイン済の場合、
 TOPページもしくは「広告・印刷会社からの問い合わせ」ページからも
 ご確認頂くことが出来ます。

①確認したいお問合せにマウスをのせると
 ⻩⾊く光ります。

 その状態でクリックすると、
 お問合せ情報に遷移します。

※なお回答が済んでいない案件は
 表の⼀番左に「未回答」とオレンジ⾊の 
 マークが表⽰されたままになりますので、
 ご対応お願いします。
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２．問合せ内容の確認と対応をお願いします。（直接連絡するパターン）

 

② お問合せ内容が表⽰されますので、
 ご回答期⽇までにご回答下さい

■⻘枠内に記載された連絡先に、
 電話もしくはメールにて直接連絡をする場合

 ※電話・メールでの連絡をした場合は、
         のボタンを必ず、
  クリックして下さい。
  クリックしないままにしますと、
  「問合せへの未対応」をお知らせする
  メールが送られてしまいますので
  ご注意下さい。

 またこのボタンを押すと、返信フォームが
 ⾮表⽰になりますので、ご注意下さい。
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２．問合せ内容の確認と対応をお願いします。（返信フォームから連絡するパターン①）

 

② お問合せ内容が表⽰されますので、
 ご回答期⽇までにご回答下さい

■返信フォームから連絡する場合
 ①件名と返信内容を記⼊して下さい。
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２．問合せ内容の確認と対応をお願いします。（返信フォームから連絡するパターン②）

②メッセージの⼊⼒が完了したら、
         をクリックして下さい。
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２．問合せ内容の確認と対応をお願いします。（返信フォームから連絡するパターン③）

③内容を確認していただき、送信して

 問題がないようでしたら、

       をクリックして下さい。
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２．問合せ内容の確認と対応をお願いします。（返信フォームから連絡するパターン④）

④送信が完了しました。
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３．「依頼者」への連絡が完了しました。（共通）

問合せ者への連絡が完了すると、

「対応済」マークに変わります。 
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１．提案可能な公募案件を確認します。

①-1「広告枠募集中の公募案件」を
 クリックして下さい。

 広告枠募集中の公募案件（旧案件紹介サービス）を利⽤する

①-2 提案したい案件を選択します。

 ※広告会社様が提案を希望する
  媒体種別により、帯の⾊がわかれています。
   －リアル媒体＝緑⾊
   －ネット媒体＝⻘⾊

  なお、リアル媒体案件にはリアル媒体しか
  提案できません。（ネット媒体も同様）
  予めご了承下さい。案件２ 案件３ 案件４
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２．選んだ案件の情報が表⽰されます。

②-1 案件の情報を確認してください。
  提案したい場合は「②-2」に進んで下さい。

②-2 提案したい媒体を選んで下さい。

②-3 提案内容を⼊⼒して下さい。
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３．⼊⼒が完了したら、確認ボタンをクリックして下さい。

③ ⼊⼒が完了したら       を
  クリックして下さい。
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４．送信前に内容をご確認頂き、問題がないようでしたら送信します。

③ 送信前に内容をご確認頂き、
  問題がないようでしたら
  をクリックして下さい。

媒体提案が完了されます。
提案に対し、代理店からの回答がくるまで
お待ち下さい。
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 公募案件への提案に対して、回答が返ってきたら

１．「媒体ご提案案件：依頼者より回答がありました。」
  というメールが届いたら、メールに記載されたURLをクリックし、
  管理画⾯にログインして下さい。

①メールに記載されたURLをクリック
 すると、ログインページが表⽰されます。

ログイン頂きますと、
問合せの詳細情報を確認することが出来ます。
→33ページへ
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①「最新の広告案件・ニーズ」を
 クリックして下さい。

※既にログイン済の場合、
 TOPページもしくは「最新の広告案件・ニーズ」ページからも
 ご確認頂くことが出来ます。
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２．「提案済の公募案件」をクリックして下さい。

②「提案済の公募案件」をクリックして
 下さい。
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２．「提案済の公募案件」をクリックして下さい。

③「採⽤（要連絡）」と表⽰がでている
 ものは、案件の依頼者から
「連絡を希望」されている案件です。

 クリックし、詳細を確認して下さい。

案件一覧 
表示     
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３．詳細を確認後、依頼者に連絡して下さい。
  ※不採⽤・案件中⽌の場合、連絡先および、「対応済みとしてマーク」機能は表⽰されません。

③依頼者からの回答内容および、

 連絡先が表⽰されていますので、

 直接ご連絡して下さい。

 連絡が完了しましたら、

 ボタンをクリックして下さい。

このボタンのクリックをもって、案件への
対応が完了したことになります。

依頼者が「採⽤」をした⽇から、3⽇以上が
経過すると、ご連絡をお願いするアラート
メールが通知されてしまいます。

先⽅ご担当者様にご連絡済みの場合は
必ずこのボタンを押して下さい。

案件内容 
表示     
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４．「依頼者」への連絡が完了しました。

④依頼者への連絡が完了し、

         をクリックすると、

「済」マークに変わります。 

案件一覧 
表示     


