
 

求人をハローワークに提出しているけど応募者が全然来ない、などのお悩みはありませんか？ 

魅力ある求人票の作成について、ハローワークの専門スタッフがお手伝いいたします。 

求人票の書き方を少し工夫するだけで応募者が増加する可能性もありますので、人材不足にお悩

みの事業所は、遠慮なくハローワーク求人部門【TEL 0186-42-2531】にご相談ください。 

 

 

 

 

 

 

ハローワークの求人票様式 

 

職種欄（28 文字まで） 

応募者が増える求人票の書き方のコツ 

仕事の内容欄（30 文字×12 行まで） 

※但し、最初の 30 文字×３行が特に重要です。 

《スマートフォンの表示を意識した記載が有効です》 

◎ハローワークインターネットサービスをスマホで検索すると、「職種」が先頭に表示されま

す。検索者の目に最初に飛び込んでくるのは「職種」であり、次に目立つのは「仕事の内容」

です。 

・「職種」欄は28文字まで記載が可能ですので、仕事を探している方が一目で分かりやすく、

興味を引くような内容にしましょう。 

・「仕事の内容」欄は 30 文字×12 行まで記載が可能ですが、ハローワークインターネットサ

ービスでは、冒頭の30文字×３行だけがサマリーで表示されますので、最初の３行の中に、

最もアピールしたいことを盛り込むことが重要となります。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

職種欄（28 文字まで）は、仕事を探している方に伝わりやすい（分かりやすい）表現で   

記載しましょう。 

【ＮＧ例】製造 
 
【ＯＫ例】スマートフォン部品の製造（未経験者でも丁寧に指導します） 

※これで 28 文字です。 

--------------------------------------------------------------------------------------- 

【ＮＧ例】清掃員 
 
【ＯＫ例】清掃員（大館駅前の当社ビルテナント各フロアの清掃） 

※これで 26 文字です。 

●他に、年間休日○○○日、土日祝日休み、夜勤なし、などのアピールポイントの記載も  

ＯＫです。 

仕事の内容欄（30 文字×12 行）は、仕事を探している方に伝わりやすい（分かりやす

い）表現で記載しましょう（可能な限り、専門用語は控えましょう） 

 

《重要》 

●ハローワークインターネットーサービスでの表示：最初の30文字×３行（90文字） 

●スマートフォンでの表示：原則15文字×６行（90文字）【機種等により異なります】 

【ＮＧ例】営業事務を行っていただきます 
 
【ＯＫ例】○専用ソフトを使用し見積書や請求書の作成、○顧客リストの作成、顧客等と

の電話対応、○社用車による顧客への書類の配達、○官公庁や金融機関などへ

の手続き●未経験の方には丁寧に指導します 

※これで 90 文字です。 

------------------------------------------------------------------------------------ 

【ＮＧ例】大型トラックの運転手として県内の取引先に荷物を運搬する 
 
【ＯＫ例】10ｔトラックにて、自社製品（自動車用ＦＲＢ部品）を自分でフォークリフト

で積み込み、県内の取引先に運搬します。 

※これで 55 文字です。 

ココがポイント 

ココがポイント 

《応募前職場見学の受け入れを検討してみませんか》 

応募前職場見学を受け入れることで職場のアピールが可能となりますし、採用後短期間での離

職防止等に繋がる可能性が高くなります。 


