
 

 

初めてハローワークに 
求人申込みする事業主の方へ  

マイページを開設して、

希望の人材を見つけよう!!
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操作方法で困ったときは 

ハローワークインターネットサービス専用ヘルプデスク 
☎ 0570-077450  ◇平日９：３０～１８：００ 
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① 求人の申込み 

事業所のパソコンから 24時間（メンテナンス時間を除く。） 

求人申込みができます。 

② 求人内容の変更や求人の取消、事業所情報の変更など 

登録した事業所情報を確認し、必要に応じて内容を変更できます。 

③ 画像情報の登録・公開 

事業所の外観・職場風景・取扱商品などの画像を公開できます。 

④ 応募状況の確認、選考結果の登録 

オンラインでの応募状況の確認及び選考結果の登録ができます。 

⑤ 求職情報検索 

求人者に PRすることを希望している求職者情報を検索できます。 

⑥ メッセージ機能 

ハローワークや応募者とメッセージのやりとりができます。 

 

① ハローワークインターネットサービスにアクセスします。 

① ハローワークインターネットサービスにアクセスします。 

② 事業所登録・求人申込みボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．求人者マイページでできること

２．アカウントを登録する

② 
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③ 「求人者マイページアカウント登録」画面が表示されます。 

④ メールアドレスを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「プライバシーポリシー」及び「利用規約」を確認し、「「プライ

バシーポリシー」「利用規約」に同意します」にチェックを付け 

ます。 

⑥ 入力内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 

 
次へ進む  

⑤ 

⑥ 

メールアドレス入力 

求人者マイページアカウント登録 

☑「利用規約」に同意します。 

☑「プライバシーポリシー」に同意します。 

④ 



- 4 - 

 

⑦ 「パスワード登録」画面が、表示されます。 

前の画面で入力したメールアドレスあてに、ハローワークイン 

ターネットサービスから「アカウント仮登録完了通知」メール 

が送信されますので、メールに記載された「認証キー」を確認 

のうえ、「新規のパスワード」「新規のパスワード（確認用）」 

「認証キー」を入力します。 

⑧ 入力内容を確認し、完了ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了 ⑧ 

●「アカウント仮登録完了通知」メールが配信されてから、50 

分以内に操作をしないと、認証キーが無効になります。 

●登録を完了する前に「パスワード登録」画面を閉じないでく 

 ださい。閉じてしまった場合、はじめからアカウント登録をや 

り直してください。 

注意 

新規のパスワード入力 

新規のパスワード（確認用）入力 

認証キー入力 

⑦ 

パスワード登録 

※パスワード 
半角数字、英字、記号の全てを
組み合わせて８桁以上 32桁以内 
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⑨ 「求人者マイページアカウント登録完了」画面が表示されます。 

引き続き、事業所・求人情報を登録ボタンをクリックし、事業所 

情報・求人情報を仮登録してください。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

事業所・求人情報を登録 ⑨ 

求人者マイページアカウント登録完了 
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① 「求人申し込み実績」画面で「ハローワークに求人を申し込んだ

ことはない」を選択します。 

② 事業所情報を入力ボタンをクリックします。 

 

 

 

    

 

 

 

 

事業所情報を入力 

①  

② 

求人申し込み実績 

□ ハローワークに求人を申し込んだことはない 
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① 「企業基本情報登録」画面で、必要な情報を入力します。 

 

 

② 入力内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 

 

 

次へ進む 

企業基本情報登録 
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① 「事業所基本情報登録」画面で、必要な情報を入力します。 

② 入力内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

次へ進む 

事業所基本情報登録 
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 ① 「事業所詳細情報登録」画面で、必要な情報を入力します。 

②  入力内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 

 

 
 

 

 

次へ進む 

事業所詳細情報登録 
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 ① 「事業所就業場所情報登録」画面で、「事業所と異なる就業場所」 

   欄の「ある」または「ない」を選択します。 

②  就業場所を登録する場合、「ある」を選択します。 

⇒ P11 の④に進んでください。 

 ③ 就業場所を登録しない場合、「ない」を選択し、次へ進むボタン 

   をクリックしてください。 

   

  ⇒                        【P14】  

  に進んでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

○ ある  ○ ない 

次へ進む ③ 

事業所就業場所情報登録 
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④  「就業場所名称」を入力します。 

 

⑤  「就業場所所在地」で住所を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全角 30文字以内 

 

地図表示 

郵便番号 
 
 
住所 

 

就業場所所在地 

就業場所名称 ④ 

⑤ 

事業所就業場所情報登録 

⑥ 
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⑥  地図表示ボタンをクリックすると、入力した住所の中に、ピン

が設定された地図が表示されます。（必要に応じて位置調整可） 

 
⑦  「最寄り駅」や「従業員数」を入力します。 

 

最寄り駅 

従業員数 

就業場所所在地 

⑦ 
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⑧  就業場所が複数ある場合は、入力欄を追加ボタンをクリックし 

 ④～⑦の操作を繰り返します。 

 

⑨ 入力内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。  

次へ進む ⑧ 

入力欄を追加 ⑦ 

事業所就業場所情報登録 
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① 「事業所 PR 情報登録」画面で、必要な情報を入力します。 

 ② 入力内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 

 

 

 

  

次へ進む ② 

事業所 PR情報登録 
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 ① 「画像情報登録」画面で、事業所情報に登録できる画像の注意 

   事項を確認し、著作権と肖像権の項目にチェックをつけます。 

  

① 

画像１ 

□画像情報の著作権は、求人者にある。 
□画像情報の肖像権は、第三者にあるため、本人に公開に 
 ついて承認を得た。 
 

画像情報登録 

掲載できる画像は 10 ファイルまで、１ファイルのサイズは 2MBが上限です。 
画像は画像ファイル（JPEG・GIF・PNG・BMP）のみアップロードできます。ほかのファイル形式のものはアップロード
できません。 
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 ② 画像の登録エリアで参照ボタンをクリックして、画像を選択し 

ます。 

   ※アップロードした画像を変更したい場合は、削除ボタンをクリック 

し、参照ボタンをクリックして画像を選び直してください。 

 

 ③ 必要に応じて「画像のタイトル・紹介文」を入力し、画像の公開 

の有無を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参照 削除 ② 

画像１ 

画像１ 
③ 

画像のタイトル・紹介文 
 
 
画像情報の公開 
□公開する  □公開しない 
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 ④ 別の画像を追加したい場合は、画像を追加ボタンをクリックし、 

②③の操作を繰り返してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑤ 著作権・肖像権の項目にチェックマークがついていること、入力 

内容を確認し、完了ボタンをクリックします。 

⑥  「事業所情報仮登録完了」画面が表示されます。 

 

 

 

画像を追加 ④ 

完了 ⑤ 

事業所情報仮登録完了 
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 ① 「事業所情報仮登録完了」画面で、求人情報を入力ボタンを 

   クリックします。 

 

 ② 「求人仮登録」画面が表示されます。 

   求人情報を入力ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

求人情報を入力 ① 

求人情報を入力 ② 

求人仮登録 

事業所情報仮登録完了 
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 ③ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 

必須入力項目と任意の情報を入力し、次へ進むボタンをクリッ 

クします。 

 

 

 

次へ進む ③ 

求人区分等登録 
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 ④ 「事業所情報確認」画面が表示されます。 

   事業所情報の内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

次へ進む ④ 

事業所情報確認 
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 ⑤ 「仕事内容登録」画面が表示されます。 

必須入力項目と任意の情報を入力し、次へ進むボタンをクリッ 

クします。 

 

 

 

 

 

 

次へ進む ⑤ 

仕事内容登録 
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⑥ 「賃金・手当登録」画面が表示されます。 

必須入力項目と任意の情報を入力し、次へ進むボタンをクリッ 

クします。 

 

 

 

 

 

次へ進む ⑥ 

賃金・手当登録 
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⑦ 「労働時間登録」画面が表示されます。 

必須入力項目と任意の情報を入力し、次へ進むボタンをクリッ 

クします。 

 

 

 

 

 

 

次へ進む ⑦ 

労働時間登録 
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⑧ 「保険・年金・定年等登録」画面が表示されます。 

必須入力項目と任意の情報を入力し、次へ進むボタンをクリッ 

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

次へ進む ⑧ 

保険・年金・定年等登録 
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⑨ 「求人 PR 情報登録」画面が表示されます。 

情報を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次へ進む ⑨ 

求人 PR情報登録 
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⑩ 「選考方法登録」画面が表示されます。 

必須入力項目と任意の情報を入力し、完了ボタンをクリックし 

ます。 

 

 

※仮求人票を表示ボタンをクリックすると、別ウィンドウに PDF 版 

 の仮求人票が表示されます。 

完了 

仮求人票を表示 

⑩ 

 

選考方法登録 
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⑪  「求人仮登録完了」画面が表示されます。 

 

 

●アカウント登録完了日の翌日から 14 日以内に、ハローワークに 

 おいて本登録の手続きをいたします。 

 

 ●本登録手続きが完了しない場合は、登録したアカウント（メールア 

ドレスとパスワード）は無効になり、ログインできなくなります。 

また、入力したデータは、自動消去され、マイページ開設されませ 

ん。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●仮登録の各場面で、入力した情報を一時保存できます。 

 ●保存期間中（一時保存した日の翌日から 14日以内）は、

いつでも登録を再開できます。 

事業所情報の登録作業を再開する場合 

●求人者マイページにログインすると、一時保存したときの画面 

から再開されます。 

求人情報の登録作業を再開する場合 

●求人者マイページホーム画面で新規求人情報の登録（一時 

保存から再開→一時保存した情報の入力を再開 

 

ポイント 

求人仮登録完了 
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【パソコン】 

① 求人者マイページの画面上部にあるログアウトボタンをクリック 

 

② ハローワークインターネットサービスのトップ画面が表示された

らログアウト完了です。 

 

【スマホ】 

① 求人者マイページの画面上部にあるメニューをタップ 

② 表示されたメニューからログアウトをタップ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11．ログアウト方法

ログアウト 

求人者マイページホーム 

①  

①  

②  
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ログインパスワードを忘れてしまった  

マイページログイン画面で『パスワードお忘れの方』をクリック➡ID（メールア

ドレス）を入力して次へ進むをクリック➡入力したメールアドレスにパスワード

再登録申込受付通知が届きますので、記載の認証キーと新しいパスワードを入力

して完了をクリックしてください。 

ＩＤ（メールアドレス）、パスワードを変更したい  

〈事業所情報設定〉画面で各種設定タブをクリック➡ログインアカウント欄のア

カウントを編集をクリック➡『現在のパスワード』を入力後『新しい ID(メール

アドレス)』または『新しいパスワード』を入力➡次へ進むをクリック➡完了を

クリックしてください。 

アカウントを追加したい  

求人者マイページでは、ログインできるアカウントを 10 個まで追加できます。

採用担当者が複数いる場合は、アカウント追加を利用すると便利です。  

〈事業所情報設定〉画面で各種設定タブをクリック➡追加アカウント一覧の 

アカウント追加をクリック➡追加するメールアドレスとパスワードを入力し、 

次へ進むをクリック➡ログインアカウント追加登録確認画面が表示されるので、

完了をクリックしてください。 

「ログイン情報が失われたか、ログインされていません」と表示される  

50 分以上同画面のままだと、セキュリティのため接続が自動的に解除され、「ロ

グイン情報が失われたか、ログインされていません」と表示されます。  

その際、ログイン情報やそれまでに入力された情報は失われます。 

入力に時間がかかる場合、50 分経過する前に前へ戻るボタンをクリックして、

一度別の画面に移動し、再度元の画面に戻ったうえで操作をしてください。  

ＩＤ（メールアドレス）を忘れてしまった  

ご利用のハローワークにお越しのうえ、ご確認ください。 

12．よくある質問



- 30 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン時のワンタイムパスワードについて  

ログインのためにメールアドレスとパスワードを入力すると、「ワンタイムパス

ワード入力」画面が表示されます。 

前の画面で入力したメールアドレス宛てにハローワークインターネットサービ

スから「ワンタイムパスワード通知」メールが送信されますので、メールに記載

された「ワンタイムパスワード」を確認のうえ、入力してください。 

※パスワードを入力する都度新しいワンタイムパスワードが送信されます。  

※有効期間は発効から 30 分間です。 

ワンタイムパスワードの省略設定について 

「ワンタイムパスワード入力」画面で送信ボタンをクリックする前に、

「次回以降、同じ端末・ブラウザでログインする際にワンタイムパスワ

ードを省略する」にチェックをつけてください。 

90 日間ワンタイムパスワードの入力が省略されます。 

※端末やブラウザが変わる場合はこの機能はご利用いただけません。 

その他困ったときは… 

 求人者マイページのフッターエリア（下部）にある「よくある

質問」をクリックしてください。 

 

 

以下の時間はメンテナンスのためサービスが停止されます 

◇毎週土曜 24：00～日曜 6：00 

◇毎月月末の日 21：30～翌日 6：00 

よくあるご質問 
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求人に関するお問い合わせは・・・ 

ハローワーク豊田 企業支援部門 

☎ 0565-31-1400（31♯）   
平日 ８時３０分～１７時１５分 
（土曜・日曜・祝日・年末年始を除く） 

操作方法に関するお問い合わせは・・・ 

ハローワークインターネット専用ヘルプデスク 

☎ 0570-077450 

平日 ９時３０分～１８時００分 
（土曜・日曜・祝日・年末年始を除く） 


