
求人票の手引き
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①  募集タイトル

一目見て、どのポジションで募集をしているのか分かるよう
職種名は必ず入れましょう。

募集タイトル

文頭に、ターゲットとなる求職者にアピールできるようなキーワードを挿入してみましょう。

などのキーワードがおすすめです。

【英語を活かす】 【中国語を活かせる！】 【未経験者歓迎】
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②  勤務地

勤務地は、番地までしっかり記入してください。
また、アクセス情報を記載すると通勤のイメージがしやすくなります。

勤務地

それぞれの地域の求職者にアピールするため、

求人情報を分けて書くのがおすすめです。

複数の勤務地で

同時募集する場合



②  勤務地

（全国や海外からの勤務が可能な場合）

全ての都道府県にチェックするのでは

なく「本社がある都道府県」にだけ

チェックを入れてください。

在宅ワークについて

「市区町村以下」に、それ以降の住所

と、在宅ワークが可能であることを記

載してください。
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③  勤務時間

始業時間と終業時間だけではなく、休憩時間（または実働時間）も

記載しましょう。また、残業が月20時間以内の場合はアピールポ

イントになるので記載するのがおすすめです。

フレキシブルタイムや何時から何時までコアタイムなのか記

入するとよいでしょう。

フレックス制を

導入している場合

勤務時間
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④  休日

休日を取得できる日と年間休日数を記入してください。

休日

有休休暇や特別休暇がある場合は、こちらの欄に記載しましょう。
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⑤  条件

当てはまる条件にできるだけチェックを付けてください。

条件

ターゲットとなる求職者にアピールするため、当てはまるものについてはできるだけ

チェックをしましょう。
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⑥  待遇・福利厚生

正社員・契約社員雇用の場合は、通常社会保険の加入義務があります。

社会保険が完備されている場合は、その旨必ず記載してください。

待遇・福利厚生

各種手当をできるだけ詳しく記載してください。服装自由、コーヒーマシン利用可能な
ども求職者にとって魅力になる場合もあります。
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⑦  求める人材

最低限必要な経験やスキルは【必須条件】に記載してください。

仕事内容仕事内容 給与

必須条件



必須ではないものの、あると良い経験やスキルは

【歓迎条件】に記載してください。

⑦  求める人材 仕事内容 給与

歓迎条件



想定しているレベルを詳しく記載いただくと、求職者が具体的に

イメージしやすくなります。

想定しているレベルを詳しく記載

(TOEIC700点、日本語能力試験N2、

VLOOKUPができるなど)いただくと、

求職者が求められているレベルを具

体的にイメージしやすくなります。

語学のレベル・P Cのスキル

⑦  求める人材 仕事内容 給与



求める人材の仕事に取り組む姿勢や価値観、パーソナルティなど詳しく

記載いただくと、マッチング度が上がる傾向にあります！

どんな姿勢で仕事に取り組める人を求

めているのか、また、どんな価値観や

パーソナルティを持っていると社内の

雰囲気に馴染みやすいかなどを詳しく

記載いただくと、マッチング度が上が

る傾向があるのでぜひ記載しましょう。

求める人物像

⑦  求める人材 仕事内容 給与



仕事内容の上部は、求人情報の中で最も目立つ位置です。

アピールポイントを4行程度でまとめましょう。

仕事内容

仕事内容⑦  求める人材 給与



つぎに、会社の事業内容や、今回求人を募集することになった背

景など記載しましょう！

仕事内容

仕事内容⑦  求める人材 給与



具体的な仕事内容を箇条書きで記載するのがおすすめです。

仕事内容

可能であれば、仕事の

内容をより具体的に

イメージができるよう、

仕事内容の説明を行っ

てください。

仕事内容⑦  求める人材 給与



最後に、会社の魅力やアピールポイントがあれば記載してください。

仕事内容

入社後の流れや、将来のキャリアパスを書くと、

求職者がどのよう働いていくかイメージがしやすくなるのでおすすめです。

仕事内容⑦  求める人材 給与



時給換算をして最低賃金を下回らないよう注意してください。

給与

給与が最低賃金を下回ると、罰金が科せられる可能性があります。各都道府県の最低賃金は、
以下のU R Lよりご確認ください。（毎年1 0月に引き上げが行われます）

https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/minimumichiran/

給与⑦  求める人材 仕事内容

給与の下限だけを書くと給与が低く見られます。給与の上限も記載しましょう。
昇給制度や賞与、各種手当、モデル年収などは、給与欄に記載してください。

https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/minimumichiran/
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⑧  コメント

選考の流れについては、こちらの欄に記載してください。

また、面談方法など、求職者の方にお伝えしたいことがあれば

記入してください。

コメント

W E B  面談が可能な場合はその旨記載すると、遠方からの応募も増える
傾向があります。
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⑨  画像

画像の一枚目は、新着求人情報にサムネイルとして表示されます。

画像１枚目
（サムネイル）

求職者の目を引くものだと求人票のクリック

に繋がるので、自社の魅力を十分にアピール

できるような写真を使いましょう。

どのような方が働いているか

どういった業務を行うのか

また、

などをイメージできるような写真を

ご登録いただくと、注目が集まりや

すくなります。

地方の場合は、

地域の美しい自然の写真もおすすめです♪



⑨  画像

画像は三枚登録できるようになっているので、すべて登録しましょう。



⑩  入力した求人情報の確認

求人情報の入力が完了したら、プレビューボタンより、入力した求人

情報が表画面でどう見えるかご確認ください。



⑪  概要

プレビュー画面をご覧いただくと、募集要項の一番上に「概要」があります。

「概要」は当社側で入力する箇所なので、入力いただく必要はございません。

概要



⑫  採用企業情報

下へスクロールすると、応募フォームの下に採用企業情報があります。

こちらは、「企業マイページ」→「企業情報の編集」より編集できますの

で、事業内容の入力や企業ロゴの追加をお願いします。

事業内容は会社の魅力をアピールで
きる項目です。製品（サービス）の
特徴や、業界でのポジション、企業
実績や、企業文化など、他社とは異
なるアピールポイントを探して書い
てみてください。
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