
求人票作成（ハローワークインターネットサービス）のポイント その１

ハローワークインターネットサービス（ＨＷＩＳ）で求人を検索する場合、求職者は希望する職種や勤務地などの
条件を入力して検索します。その結果、該当する求人情報が一覧で並んだ「一覧画面」が表示されます。この一覧画
面には、求人票のごく一部の情報しか表示されません（下図参照）。
求職者は、その情報をもとに一つひとつの求人をざっと見比べながら、「もっと詳しく見たい」と思った求人をク

リックして、求人票全体や詳細画面へと進みます。
つまり、最初の一覧画面で目に留まらなければ、求人票の詳細まで見てもらえないということです。
せっかく内容を丁寧に書いたとしても、一覧表示で注目されなければ、求人票そのものが見過ごされてしまう可能

性があります。

そのため、求職者の目に留まりやすい構成や表現を意識して、一覧画面に表示される情報を工夫することが重要で
す。

①「職種」一目で求職者の興味をひき、仕事内容や魅力が伝わる内容にする！
「職種」は求人検索をしている求職者が最初に目にするものです。
単に「事務職」「営業職」などといった一般的な名称で終わらせるのではなく、仕事の特徴や労

働条件、働き方の柔軟性などを盛り込むことで、求職者の注目を集める工夫が重要です。
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ハローワーク八幡浜（八幡浜公共職業安定所）

《職種・仕事の内容編》 求職者の目に留まるものとする

・単なる職種名で終わらせず、28文字を有効に活用する。
・「職種+αの魅力」を盛り込み、／（スラッシュ）・【】（括弧）で区切り、求職者が一目でわかり
やすく、興味をひく内容、応募の決め手となるキーワードを盛り込こむ！
（例）「職種／就業場所／休日等」 ⇒「倉庫作業員／八幡浜市／完全週休二日（土日祝休）」

「職種／アピールポイント」 ⇒「営業／既存顧客訪問／未経験者歓迎」
「職種【就業場所】／就業時間」 ⇒「看護師【○×総合病院】午前中」
その他、「年間休日○日」「資格不問」「研修制度充実」「託児施設有」

「資格取得制度有り（会社負担）」

ポイント！
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②-１「仕事内容」第一印象を決めるのは冒頭３行（９０文字）
単なる仕事内容だけでなく、求職者が働く自分の姿をイメージできるような情報を盛り込む。
「やってみたい」「面白そう」と感じられる情報まで盛り込む。

・求人検索の一覧に表示される冒頭３行（９０文字）は、特に求職者の興味を引く内容にする。
・「○○業務全般」ではなく、求職者が仕事をしている自分の姿をイメージできるように具体的な説明
をする。

・「未経験者歓迎」の場合は、できるだけ専門用語や業界用語を避け、わかりやすい表現にする。
・経験者・有資格者を対象とする場合は、その経験や資格を意識した、専門用語、業界特有の数値・
基準なども適切に盛り込む。

・仕事の難しさや大変さも適度に伝え、リアルな情報提供を心がける。
（その際、求職者が不安に感じないように、工夫や支援体制なども併せて伝える。）

ポイント！

わかりやすい職種名＋α（／・【 】使用）

まずは３行（９０字）で仕事内容をわかりや
すく＋アピールポイントも！
スペース・改行は４行目から

１日の仕事の流れや、具体的な数字を入れる。
仕事を覚えるための研修期間や内容を記載す
る。（求職者の方に安心してもらう）

わかりやすい職種名＋α（／・【 】使用）

専門用語・難しい単語を避けわかりやすい表
現にする。
（未経験者歓迎などの場合）

仕事の内容を整理する。具体的な数字を盛り
込む。

わかりやすい職種名＋α（／・【 】使用）

専門用語、業界用語を盛り込んだ仕事内容に
説明（経験者・有資格者向けの場合）

資格取得などのスキルアップ支援の説明など

求人票の書き方、内容についてのご相談は、ハローワーク八幡浜 求人担当にお問合せください。
ハローワーク八幡浜（八幡浜公共職業安定所 求人担当 0894-22-4033）
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