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お仕事を探している方は、求人票・求人情報に記載された条件のうち、どの

点を見て応募を決めているのでしょうか？

「賃金」や「労働時間」といった待遇面はもちろん、多くの方は、「仕事の内

容」に注目しています。「仕事の内容」が十分に記載されていなければ、具体

的なイメージが持てず、応募を躊躇してしまいます。

「仕事の内容」欄に、作業工程や業務量、使用するＰＣソフト、工具などを具

体的に記載することにより、「どんな仕事をするのだろう」という求職者の疑

問や不安を軽減することができます。

あわせて、「家庭と仕事の両立可能性」、「未経験者への指導体制」など貴

社で働くことの魅力を記載することで、応募者の増加が期待できます。

また、「職種名」には、社内や業界内で使っている職名を使用せず、一般に

用いられている職種名を記載することで、仕事のイメージも一層伝わりやすく

なります。

本書では、職種ごとに仕事の内容に関する質問を用意しており、ご回答いた

だく形で仕事の内容を具体的に記載できるようにしています。

求人者にとっては当たり前に思えても、求職者はより具体的に知りたがって

いるのです。

求職者に注目される求人内容にするために、本書を参考として、わかりや

すく、魅力のある求人票を作成してください。

はじめに

ハローワークへの求人申込・更新手続きには

「求人者マイページ」が便利です！

ハローワークインターネット

サービス上に求人者専用の「求

人者マイページ」を開設すると、

会社のパソコンから求人申込み

や求人内容の変更などが行え、

効率的に採用活動を行っていた

だくことができます。



Point

 

看護補助者の求人票Ａ           看護補助者の求人票 B 

仕
事
内
容 

看護師の補助業務 
 
院内全般の補助業務 

 

仕
事
内
容 

病棟における看護師補助業務 
 
・療養生活上のお世話（食事、清潔、排  
泄、入浴、移動） 

・病室内の環境整備、ベッドメイキング 
・院内の物品の運搬・補充 
・看護用品及び消耗品の整理整頓等 

 

求人票Ａは、看護補助を行うことはわかりますが、総合病院と診療所、外来と病棟 
では仕事内容が異なります。仕事内容が具体的に記載されていないと未経験者は不安 
を抱えてしまい、応募をためらうことが予想されます。 
求人票Ｂは、求人票Ａと比べて仕事内容が具体的に記載されています。仕事内容を 

箇条書きにすることで、求職者にとって簡潔で分かりやすい記載となっています。 
療養生活上のお世話として「排泄」が挙げられていますが、人によって対応できる・ 

できないが分かれるところなので、患者のトイレまでの付き添いだけなのか、おむつ 
交換まで行うのかを補足して記載することもよいでしょう。 
 
 

 

 

 

倉庫業務の求人票Ａ           倉庫業務の求人票 B 

仕
事
内
容 

出荷・倉庫作業 
 
 

 

仕
事
内
容 

出荷・倉庫作業 
 
① 商品をお預かりした際の「検品・着

荷」作業 
② 決められた棚に商品を収める「格納」

作業 
③ 商品を発送する際のピッキング作業、

梱包作業 
 
※フォークリフト資格所持者は、トラック
からの荷下ろし、積込み、搬送作業が主な
作業となります。 

 

 

必

要

な

免

許
・
資
格 

フォークリフト資格 あれば尚可 

 

 

求人票Ａは、商品の出荷・倉庫内作業は、一日の作業の流れや、荷下ろし、積み込 
み作業があるかどうか、具体的に分からないため、応募をためらうことが予想されま 
す。 
求人票Ｂのように、仕事内容を箇条書きにすることで、一日の作業の流れを把握で 

き、フォークリフト資格を持っていない場合でも、応募できることが分かり、応募 
者層が広がることが期待できます。 
 



高卒以上 専門学校卒以上

経験３年以上 不問

○級建築士 情報処理技術者

○級○施工管理技師 システムアナリスト

高卒以上（○○科） 専門学校卒以上

経験３年以上 不問

電気主任技術者 看護師又は准看護師

普通自動車免許

不問 高卒以上

介護経験のある方優遇 実務経験者優遇

介護福祉士または 医療事務

ホームヘルパー２級

普通自動車免許

①主として担当する科又は
   部署はどこですか？
   （内科、外科等及び外来、病棟等）
②入院施設の有無、
   施設の規模（ベッド数等）は？
③交替制、深夜勤務、宿日直の有無は？

①具体的にどのような電気についての
   技術が必要ですか？
②具体的にどのような内容の仕事を
　しますか？
③必要とする知識・技術について条件
　はありますか？
④現場はどこか？出張工事はあるか？

電気技術者 看護師

質

問

事

項

質

問

事

項

建築・土木技術者 ＳＥ・プログラマー

質

問

事

項

質

問

事

項

①どのような建築物
  （一般住宅、店舗、工場、ビル等）又は
  工事（道路、橋梁、河川、法面等）に
   関わる仕事ですか？
②どのような内容の仕事をしますか？
③出張や泊まり込みはありますか？
④主な現場の場所はどこですか？

①どのような分野のシステム設計・
   プログラムを組みますか？
②具体的にどのような
               仕事をしますか？
③使用するプログラムの
               言語は何ですか？

介護士 医療事務

質

問

事

項

質

問

事

項

①具体的な仕事の内容は？
②施設の規模（ベッド数、収容人数等）は？
③交替制、深夜勤務、
   宿日直の有無（月何回）は？
④送迎業務はありますか？また、車は何を使用します
か？
　（車種、何人乗りなど）

①具体的事務の内容はどのようなものですか？
　（カルテの作成、医療費請求事務等）
②どのような病院（科）で仕事を行いますか？
　（歯科医院、内科医院等）
③パソコンの操作に条件はありますか？
④何人体制で事務を行いますか？

仕

事

の

内

容

仕

事

の

内

容

経
験

経
験

免
許
資
格

免
許
資
格

学
歴

学
歴

○一般住宅（在来工法）の建
　築にかかる設計及び現場で
　の施工管理業務。
○道路・法面工事等の工事の
    設計・積算・施工管理監督
    業務。
※主な現場は敦賀市内。
    時々県外へ出張工事あり。

【オープン系システム】
 1.流通業向け製品管理
    システム
 2.銀行向け預金管理システム
【開発内容】
 1.C/C#++での基本設計・詳細
    設計・プログラム製造。
 2.VB/VB.NET、Oracleでの詳
   細設計・プログラム製造・テ
   スト・運用。

仕

事

の

内

容

仕

事

の

内

容

経
験

経
験

免
許
資
格

免
許
資
格

学
歴

学
歴

○電気設備の据付工事、維
   持、保守に係る業務。
※基本は県内ですが、受注現
　 場での打合わせの場合は
　 県外出張となります。
　 （月２～４日程度）
※ＣＡＤ・ＣＡＭ使用。

○内科診療所における外来患
   者に対する看護師業務。
※日勤のみ

○外科病棟における入院患者
   の処置、看護業務他。
※三交替勤務（夜勤・深夜勤
   務は各4回程度）
※ベッド数８０床

仕

事

の

内

容

仕

事

の

内

容

経
験

経
験

免
許
資
格

免
許
資
格

学
歴

学
歴

○内科医院にて受付、カルテ
   の作成、医療費の計算、会
   計、コンピュータによる医療
   費請求事務。
※事務は２人体制
※残業は月末の５日程度

○入所の老人(６０名)に対する
   身体介助（食事、入浴、排泄
   等）及び関連業務を行う。
※宿日直勤務（月４回）
※個別家庭への訪問介護（食
   事、掃除、入浴、排泄等）及
   び報告書の作成。
＊AT社用車（車種記載）での
   送迎業務あり。主に敦賀市
   ・美浜町、若狭町。



高卒以上 高卒以上

パソコンのできる方 決算経理事務経験

（ワード・エクセル） １年以上

パソコンのできる方

普通自動車免許（ＡＴ不可） 日商簿記２級以上

普通自動車免許（ＡＴ可）

高卒以上 不問

販売経験者優遇 営業経験者優遇

不問 普通自動車免許（ＡＴ可）

不問 不問

○食の経験○年以上 調理経験者優遇

調理師免許 調理師免許

一般事務 経理事務

質

問

事

項

質

問

事

項

学
歴

学
歴

○受注・納品伝票、見積・請求
  書の作成、在庫管理（既成の
　フォーマットへの入力業務）、
　ワードでの各種文書作成。
○電話、来客応対。
　郵便物の整理。他関連業務。
※顧客への集金・銀行への出
   納業務にＭＴ車使用
※一般事務は１名

○入出金・振替伝票等の起
   票、各種帳簿への記帳と
   集計。
〇予算・決算資料の作成。
   （税理士に提出するまで）
〇税務関係資料の作成。
　 試算表、貸借対照表作成。
※会計ソフト「○○」を使用
※集金・銀行業務あり
※経理事務は１名

経
験

経
験

①どの部門で、どのような内容の事務を行いますか？
②パソコン操作に条件はありますか？
   どの程度使いますか?
③事務以外の仕事はありますか？
④実務経験は必要ですか？
⑤事務員は何名体制ですか？

① 具体的な事務の内容は？
    どの程度まで行いますか？
 　（給与計算・予算編成・決算・税務関係等）
②パソコン操作に条件はありますか？
   どの程度使いますか？
③どの程度の実務経験が必要ですか？
④事務員は何名体制ですか？

販売員 営業員

質

問

事

項

質

問

事

項

免
許
資
格

免
許
資
格

仕

事

の

内

容

仕

事

の

内

容

調理人 給食調理人

質

問

事

項

質

問

事

項

①主としてどのような料理を作りますか？
②どのような調理作業をしますか？
③店舗の規模（座席数）はどの位ですか？
④経験はどの程度必要ですか？
⑤仕入の仕事はありますか？
⑥ポジションは？

①どのような場所（施設）ですか？
   (病院、学校、社員食堂等)
②どのような調理作業をしますか？
③付随業務（仕入れ、配膳等）はありますか？
④何食分を何人で作るのですか？
⑤交替勤務や早出・遅出のパターンは？

○婦人服･小物等の店頭販売
    に伴う接客業務。商品の陳
    列、在庫管理、仕入れ等の
    業務
※店頭販売のみであり、ノルマ
    なし。（売上目標あり）
※制服有り。
＊販売スタッフは２名体制

○得意先の官公庁・企業を訪
   問し、事務用品などの営業
   活動及び納品・集金・フォロ
   ーアップ等の一連業務。
※営業範囲は敦賀市内
  ＊社用車使用（AT車）
　＊軽ワゴン車使用、1ｔ車使用
※ルートセールスが主

①取り扱う商品はどのようなものですか？
②営業業務の範囲は？
③訪問方法、訪問先はどうですか？
  （新規開拓、得意先周り等
　　　　　　　また、個人宅、官公庁等）
④営業範囲はどの辺りですか？
⑤ノルマ、歩合給はどのような形ですか？
⑥訪問活動には、社用車を使いますか？

①販売する商品（種類）はどんなものですか？
②接客販売以外での仕事はありますか？
　（包装・レジ・商品陳列・在庫管理等）
③販売ノルマや個人目標はありますか？
④制服がありますか？

仕

事

の

内

容

仕

事

の

内

容

経
験

経
験

免
許
資
格

免
許
資
格

学
歴

学
歴

仕

事

の

内

容

仕

事

の

内

容

経
験

経
験

免
許
資
格

免
許
資
格

学
歴

学
歴

○栄養士の指示に従い、調理
  メニュー表を元に食材の加工
  及び調理を行う。
※朝夕食７０食、昼食１２０食を
   平均５名で調理します。
※早出３日１休、遅出２日の
   ローテーション勤務。
＊食器洗浄機使用あり。鍋な
   ど手洗いあり。

○和洋折衷の懐石料理の調理
○洋食の調理・盛り付け。
○食材の発注～仕入～調理の
   全般にかかわる業務。
※１日５０～１００食程度の調理
   を２名で行う。
＊カウンター席１０席、２人がけ
　 テーブルが７つ（１４席）のお
　 店です。



不問 不問

不問 不問

不問 普通自動車免許

（原付でも可）

不問 高卒以上

大型運転経験１年以上 不問

大型自動車免許 準中型自動車免許

フォークリフト免許

不問 不問

経験○年以上 経験者優遇

ガス、アーク溶接 管工事施工管理技士

普通自動車免許 配管技能士

普通自動車免許

経
験

質

問

事

項

質

問

事

項

ホールスタッフ 警備員・交通誘導員

質

問

事

項

質

問

事

項

①どのような分野の店ですか？
②どのような内容の仕事をしますか？
③店の規模（座席数）はどの位ですか？
④何人でするのですか？
⑤調理場内での補助作業はありますか？

①具体的な仕事の内容は？
②就業する場所は？
   また人員配置はどうか？
③具体的な勤務形態は？
④勤務シフトは、現場までの交通手段は？

学
歴

○ファミリーレストランのホール
   内での各テーブルへのサー
   ビス、レジ、店内清掃、調味
   料等のセットを行う。
※時々、調理の手伝いあり。
※座席数６0席を３人で行う。
  （６人交替シフト制）
＊カウンター席８席、４人掛け
   テーブル席７つのお店です。

○建設・道路工事現場におけ
   る交通誘導警備。
※現場へ直行あり。
※主に嶺南

○病院建物の人、車両の出入
　 管理、建物内外の巡回・点
   検業務。
※日勤２日、日勤宿直１日、休
   みの繰り返し。（４名体制）

経
験

経
験

免
許
資
格

仕

事

の

内

容

学
歴

免
許
資
格

仕

事

の

内

容

仕

事

の

内

容

経
験

経
験

免
許
資
格

免
許
資
格

学
歴

学
歴

○建築現場での水道・ガス配
   管設備及び工事
○一般住宅及びマンション・ホ
   テル等の住宅設備における
   ガス・水道・電気に伴う配管
   設備工事。

※現場は敦賀市内が主です。

①配達する品物はどのようなものですか？
②配達する商品の重量はどれ位ですか？
③配達先はどのような所ですか？
④配達地域の範囲はどの辺りですか？
⑤配達以外の仕事もありますか？
⑥車のタイプは何ですか？大きさは？

①主な積荷はどのようなものですか？
   帰路は？
②貨物の積み卸しを行いますか？
   行う場合は手作業ですか？
③運転する地域はどの辺りですか？
④運行日程はどのようになりますか？（長距離）
⑤実務経験はどの程度必要ですか？
⑥車のタイプは何ですか？大きさ？

貨物自動車運転手 配達員

仕

事

の

内

容

仕

事

の

内

容

○ △△の制作を設計図に従
    いけがき、ガス切断、グライ
    ンダーで面取り、アーク溶接
    により組み立て・加工・ひず
    み取り等を行う。

鉄工・製かん工 配管・設備工

質

問

事

項

質

問

事

項

①加工する製品は何ですか？
②製品は厚もの（9ｍｍ以上）か
   薄物か？
③使用する機械は何ですか？
④使用する溶接機の種類は？
⑤他に必要な技術等はありますか？

①どのような設備の配管工事をしますか？
　 （給排水設備・ガス設備・空調設備等）
②配管する建物はどのようなものが
　　多いですか？
③技能等について条件はありますか？
④どのような資格・免許が必要ですか？
⑤現場は主にどの地域ですか？

○大型トラック（10tウィング車）
   に乗務し、機械製品・家電品
   の中・長距離輸送。
   帰路は関連会社に立ち寄り
   機械部品の資材を乗せて帰
   る。（ワンマン）
※主に関東（３泊４日）・
         関西（１泊２日）方面
※積み卸しはフォークリフト。
＊手積み手降ろしあり。

経
験

免
許
資
格

免
許
資
格

学
歴

学
歴

○２ｔトラック（平ボディー）を使
   用して、建材（最大20kg位）
   の運搬・手積み手卸し作業。
※市内中心だが、時々福井市
　 や滋賀県への配送あり

○軽自動車で個人宅・企業へ
   の小口貨物の配達業務。
※営業業務が多少あり(次回の
   配達注文分をを受けつける
   など）

仕

事

の

内

容



短大・専修学校以上 高卒以上

経験者優遇 経験５年以上

ピアノが弾ける方

２級自動車整備士

保育士免許 普通免許/AT限定不可

高卒以上 高卒以上

図面が読めること 不問

不問 普通免許/AT限定不可

不問 不問

不問 不問

不問 不問

経
験

免
許
資
格

質

問

事

項

免
許
資
格

①具体的にはどのような仕事をしますか？
  （部品組立、機械組立等）
②どのような機械・器具・工具を使いますか？
③作業工程はどのような内容ですか？
　（流れ作業、個別作業、グループ作業）

機械・器具組立工
①どのような種類の機械を使用しますか？
  （ＮＣ旋盤・ボール盤・フライス盤・
                    マシニングセンターなど）
②主としてどのような種類の加工を
 　行いますか？ （製品の形状、材質など）
③技能・経験等について条件はありますか？

質

問

事

項

質

問

事

項

①どのような食品を作りますか？
②その仕事は機械の操作か？手作業か？
③作業工程はどのような内容ですか？
　（立ち作業・座り作業・流れ作業・個別作業）
④作業環境はどうですか？（暑さ・寒さ等）
⑤どの位の重量の物を取り扱いますか？

①どのような部品を製造するのですか？
②自動機の操作ですか、手作業ですか？
③作業工程はどんな内容ですか？
　 （立ち作業・座り作業・
　　流れ作業・個別作業）
④どの位の重量の物を取り扱いますか？

機械工

質

問

事

項

仕

事

の

内

容

学
歴

○図面・作業指示書等に従い
   自動化機械の製作を行う。
※小型機械は個別、大型機械
   は２～３人で作業を行う。
※立ち仕事で、中腰で行う作
   業が多い。
※使用工具は、電動ﾄﾞﾗｲﾊﾞｰ・
   スパナ・ﾊﾟｲﾌﾟﾚﾝﾁ等

食品製造工 自動車部品製造工

学
歴

○ＮＣ工作機械（旋盤・フライス
   盤等）を操作して、各種金属
   材料の加工作業。
※材料や製品の移動があり、
   １５キロ程度の箱の取扱が
   あります。
※先輩社員が丁寧に指導しま
　 すので未経験者も安心して
　 ご応募ください。

仕

事

の

内

容

経
験

免
許
資
格

仕

事

の

内

容

仕

事

の

内

容

経
験

経
験

免
許
資
格

免
許
資
格

学
歴

学
歴

○お弁当の調理・製造作業。
   （１０種類）
※立ち作業、流れ作業
＊3～5名で作業を行う。
○和・洋菓子（生菓子・焼き菓
   子）の製造
※和菓子約２０種、洋菓子３０
   種類あり。
※繁忙期には、残業あり。
※作業環境は高温。
＊10kg程度の食材の運搬あ
   り。

○ワイヤーハーネス（自動車用
   配線部品）の製造。
○成型機から出てきたプラス
   チック製部品のバリ取り及び
   目視の検査を行う。
※立ち作業、個別作業
※製品は５～１０キロ程度

自動車整備・修理工保育士

質

問

事

項

①園児は何名いますか？

②何名の職員で担当していますか？

③何歳の園児を担当しますか？

④早出・遅出はありますか？

仕

事

の

内

容

経
験

免
許
資
格

学
歴

①取り扱う車種は
　　どのようなものが多いですか？
  （普通・軽・大型車、冷凍車等）
②取り扱う車のメーカーは
　　　　　　　　　　限定されますか？
③技能に条件がありますか？
  （故障診断・修理費の見積ができる等）
④主としてどのような作業を行いますか？

質

問

事

項

○主に小型乗用車の法定点検
   車検整備をおこなう。
※取り扱いメーカーは○○が
   主体
※納車、引取作業もあります

仕

事

の

内

容

経
験

○幼児保育
　　（０～５歳児の保育）

※園児約１３０名を職員１８名
　 で担当しています。
※担当する年齢は面接時に相
   談いたします。
※就業時間の中でローテンショ
   ンにより、早出・遅出があり
   ます。

学
歴



不問 不問

重機の経験２年以上 土木経験○年以上

大型自動車免許 準中型自動車免許

牽引免許

車両系建設機械

不問 不問

不問 不問

不問 普通自動車免許

フォークリフト免許

R6.4

仕

事

の

内

容

経
験

免
許
資
格

○ショッピングセンター内の床・
   トイレ・窓ガラス等の清掃、
　及びごみ集めを行う。
＊ドアノブ、手すりなどのアル
　 コール消毒
※2人での作業
※フロアーはポリシャーを使用
※トイレは一日７回巡回清掃
＊拭き掃除、掃き掃除、掃除
   機使用
○店舗内及び駐車場等のごみ
   集め・分別処理。

○物流センターにおいて商品
  （食料品）の検品・仕分け・積
   み込み作業を行う。
   商品の包装・梱包等の作業
   もあります。
※１０～２０キロ程度の箱物を
   パレットに積む作業あり
※早出が月２～３日あり

学
歴

仕

事

の

内

容

どのような倉庫での作業になりますか？
　（工場内・自社倉庫・配送センター・物流施設内）
②取り扱う商品はどのようなものですか？
③具体的な作業内容は？
　（搬入・出荷・仕分け・荷造り・梱包等）
④重量物の取り扱いはありますか？
⑤どのような器具、車輌を使用しますか？

免
許
資
格

経
験

学
歴

倉庫作業員

質

問

事

項

清掃員

質

問

事

項

①就業する場所はどのようなところですか？
　（事務所・病院・デパート・スーパー・工場等）
②清掃する場所はどのようなところですか？
③何人での作業になりますか？
④ 移動方法は？
⑤作業には、どのような器具を使用しますか？

仕

事

の

内

容

経
験

免
許
資
格

学
歴

○主に道路工事、河川工事等
   の土木工事の重機作業
  （ブルド－ザ・タイヤショベル・
   バックフォー等の運転）
※現場作業あり
※現場は敦賀市内が主。
  （美浜町、長浜市の現場もあ
    ります）

仕

事

の

内

容

経
験

○道路建設・河川護岸等土木
   工事現場にて掘削・盛土・ブ

   ロック積み・石積み作業・鉄
   筋型枠組み作業等。
※入社後、建設機械を受講。
※現場は主に敦賀市内
※通常朝７時に事務所へ集合
  （乗合で現場に向かいます）
＊２t車使用あり

免
許
資
格

学
歴

重機オペレーター

質

問

事

項

①使用する機械の種類はどんな
   ものですか？（ブルドーザー・
   バックフォー・ショベルローダ等）
②どんな現場で作業を行いますか？
③どの程度の経験・技能、資格が
   必要ですか？
④現場はどこか？
   出張工事はありますか？

土木作業員

質

問

事

項

①どのような現場での仕事が
   中心になりますか？
②どのような作業内容ですか？
③どのような資格が必要ですか？
④実務経験は必要ですか？
⑤現場は主にどの地域ですか？
⑥送迎はありますか？

職業情報提供サイト（日本版O-NET）（愛称：job tag（じょぶたぐ））について

職業情報提供サイト（日本版O-NET）（愛称：job tagじょぶたぐ））は、「ジョブ」（職業、仕事）、「タス

ク」（仕事の内容を細かく分解したもの、作業）、「スキル」（仕事をするのに必要な技術・技能）等の観点か

ら職業情報を「見える化」し、求職者等の就職活動や企業の採用活動等を支援するサイトです。

企業、特に人材採用を行う企業のみなさまは、採用活動において、「この職業に必要なスキルは何か」、「ど

のような能力を持っている人を採用すれば良いのか」、「過去にこの職業を経験した人はどのようなスキルや能

力があるのか」と考えたとき、job tagを活用することで、客観的な視点で求める人材を採用することができます。

職業情報を〝見える化〟し、求職や採用に関するさまざまな活動をサポート

アクセスしてみよう！

job tag（職業情報提供サイト（日本版O-NET））

https://shigoto.mhlw.go.jp/User/https://shigoto.mhlw.go.jp/User/


