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はじめに

ハローワーク広島での求人申込については、９割以上がイ

ンターネットからとなっておりますが、初めてインターネッ

トから求人申込をされる企業の皆様にとっては、インター

ネットからの求人申込は「操作方法が分かりにくい」等のお

声をいただくことがあります。

そのため、初めてインターネットから求人申込みをされる

企業の皆様向けに、①求人者マイページのアカウント開設、

②新規求人申込、③過去の求人を元に求人作成、④更新予約

の４つの基本操作について、要点を絞って本冊子にまとめま

したので、こうした企業の皆様方の一助となれば幸いです。

求人者マイページでは、この４つ以外にも機能があります

が、本冊子により基本操作に慣れていただき、徐々にその他

の機能をご活用ください。

なお、本冊子は、ハローワークの職員が企業の皆様と対面

で、補足しながらご説明することを想定して作成しておりま

すので、ご不明な点がございましたら、ご遠慮なく職員にお

たずねください。

1

～はじめてインターネットから求人申込をされる皆様へ～

令和8年4月



1-1 事業所台帳なし

①「ハローワークインターネットサービス」検索

② 「トップページ」をクリック
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1-1 事業所台帳なし

③「事業所登録・求人申込み」

④メールアドレス登録
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1-1 事業所台帳なし

⑤パスワード登録・認証キー確認

⑥アカウント登録完了→事業所情報登録に進む

半角数字、英字、記号
すべて必須（8桁～32桁）

登録したメールに届いた
認証キーを入力
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1-1 事業所台帳なし

⑦「ハローワークに求人を申し込んだことはない」
チェックをつけて次に進む

⑧事業所情報を入力
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1-1 事業所台帳なし

●入力時にエラー表示がされた場合

文字が赤色のエラーの場合は
必ず修正が必要です

オレンジ色のエラーの場合は、もう一度
「次へ進む」をクリックすると進めますが
労働基準法等に違反している可能性がある
ので再度内容を見直してください
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●エラーが解決できない場合の問い合わせ先

【ヘルプデスク】
0570-077450

月曜～金曜（年末年始・祝日を除く）9：30～18：00



1-1 事業所台帳なし

⑨事業所情報仮登録完了→求人情報入力

この作業で求人を出す前段階の事業所情報の
仮登録が完了しました。
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具体的な確認書類は
次のページへ

なお、事業所情報登録を完結させるためには
「確認資料」の提出が必要です。



1-1 事業所台帳なし
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⑩求人情報入力へ進む

1-1 事業所台帳なし
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1-1 事業所台帳なし

⑪実際に募集したい求人内容の入力
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※入力時の注意点
「必須」と表示されている項目は必ず入力してください。
「任意」と表示されている項目は、可能な範囲で入力して
ください。（入力なしでも作成は可能）

※次へ進むを押したときの注意点
「赤色のエラー」は、内容の修正が必要な箇所です。
「オレンジ色のエラー」は、もう一度「次へ進む」をク
リックすると進めますが労働基準法等に違反している可能
性があるので再度内容を見直してください。

●エラーが解決できない場合の問い合わせ先
【ヘルプデスク】

0570-077450
月曜～金曜（年末年始・祝日を除く）9：30～18：00



⑫求人仮登録完了

1-1 事業所台帳なし

⑬ホーム画面で状況が確認できます
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「ハローワーク確認中」と表示されている
とデータがきちんとハローワークに届いて
いる状態です。
申請順に順次処理を行います。
処理がされると「公開中」の表示に変わり
ます。



1-2 事業所台帳あり

①「ハローワークインターネットサービス」検索

② 「トップページ」をクリック
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1-2 事業所台帳あり

③「事業所登録・求人申込み」

④メールアドレス登録
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1-2 事業所台帳あり

⑤パスワード登録・認証キー確認

⑥アカウント登録完了→事業所情報登録に進む

半角数字、英字、記号
すべて必須（8桁～32桁）

登録したメールに届いた
認証キーを入力

14



1-2 事業所台帳あり

⑦「ハローワークに求人を申し込んだことはある」
チェックをつけて次に進む

⑧求人情報入力へ進む
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雇用保険適用事業所番号を入力



1-2 事業所台帳あり

⑪実際に募集したい求人内容の入力
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※入力時の注意点
「必須」と表示されている項目は必ず入力してください。
「任意」と表示されている項目は、可能な範囲で入力して
ください。（入力なしでも作成は可能）

※次へ進むを押したときの注意点
「赤色のエラー」は、内容の修正が必要な箇所です。
「オレンジ色のエラー」は、もう一度「次へ進む」をク
リックすると進めますが労働基準法等に違反している可能
性があるので再度内容を見直してください。

●エラーが解決できない場合の問い合わせ先
【ヘルプデスク】

0570-077450
月曜～金曜（年末年始・祝日を除く）9：30～18：00

過去の求人を元に求人作成する場合は
ホームをクリックし、2-2（P29）へ



1-2 事業所台帳あり

⑬ホーム画面で状況が確認できます
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「ハローワーク確認中」と表示されている
とデータがきちんとハローワークに届いて
いる状態です。
申請順に順次処理を行います。
処理がされると「公開中」の表示に変わり
ます。

⑫求人仮登録完了



1-3アカウント作成コードあり

①窓口にて認証コードを受け取る。
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開設に必要なアカウント作成コードをお伝えします。
有効期限は発行日を含まずに5日(土日祝含む) です。

例：4/1に発行した場合、4/6 23時59分まで有効

全部半角



1-3アカウント作成コードあり

②「ハローワークインターネットサービス」検索

③ 「トップページ」をクリック
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1-3アカウント作成コードあり

④「アカウント作成コードをハローワークで発行
済みの求人者」
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必ず３番目の「アカウント作成コードをハ
ローワークで発行済みの求人者」から登録を
行ってください。

【よくある間違い】
× 2番目「事業所登録・求人申込み」



1-3アカウント作成コードあり
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「プライバシーポリシー」
「マイページ利用規約」

確認
↓

チェックを入れて「同意」
↓

「次へ進む」

⑤プライバシーポリシー・利用規約確認



1-3アカウント作成コードあり

⑥必要情報の入力

⑦パスワード登録
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半角数字、英字、記号
すべて必須（8桁～32桁）

メールで受け取った認証
キーを入力

窓口で受け取ったアカウント作成コードを
半角で入力



⑧マイページ開通→ログイン
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1-3アカウント作成コードあり

求人新規作成→2-1④（P25)
無効の求人を元に求人作成→2-2（P29)



2-1 新規求人作成

①「ハローワークインターネットサービス」検索

② 「トップページ」をクリック
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③「求人者マイページにログイン」

④「新規求人情報を登録」をクリック
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2-1 新規求人作成



⑤新規求人情報を登録をクリック

⑥求人情報入力へ進む
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2-1 新規求人作成



⑦実際に募集したい求人内容の入力
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2-1 新規求人作成

※入力時の注意点
「必須」と表示されている項目は必ず入力してください。
「任意」と表示されている項目は、可能な範囲で入力して
ください。（入力なしでも作成は可能）

※次へ進むを押したときの注意点
「赤色のエラー」は、内容の修正が必要な箇所です。
「オレンジ色のエラー」は、もう一度「次へ進む」をク
リックすると進めますが労働基準法等に違反している可能
性があるので再度内容を見直してください。

●エラーが解決できない場合の問い合わせ先
【ヘルプデスク】

0570-077450
月曜～金曜（年末年始・祝日を除く）9：30～18：00



⑦求人仮登録完了

⑧ホーム画面で状況が確認できます
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「ハローワーク確認中」と表示されている
とデータがきちんとハローワークに届いて
いる状態です。
申請順に順次処理を行います。
処理がされると「公開中」の表示に変わり
ます。

2-1 新規求人作成



①「無効になった求人をすべて表示」クリック

② 「この求人情報を転用して登録」クリック
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2-2 無効の求人から作成

転用可能な求人一覧がでるので、
作成したい求人について

「この求人情報を転用して登録」
を行ってください。



③作成したい求人のデータが出てくるので
変更する箇所がなければ、「次へ進む」
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2-2無効の求人から作成

下へスクロール



④「8.選考方法」まで進める
最後に更新の旨を入力→完了
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2-2無効の求人から作成

下へスクロール

これが最後の入力ステップ
「8.選考方法」



⑥ホーム画面で状況が確認できます
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「ハローワーク確認中」と表示されている
とデータがきちんとハローワークに届いて
いる状態です。
申請順に順次処理を行います。
処理がされると「公開中」の表示に変わり
ます。

⑤求人仮登録（更新仮登録）完了

2-2無効の求人から作成



①「新規求人情報を登録」クリック

②「この求人情報を転用して登録」クリック
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2-3 有効中の求人から作成

転用可能な求人一覧がでるので、
作成したい求人について

「この求人情報を転用して登録」
を行ってください。



③作成したい求人のデータが出てくるので
変更する箇所がなければ、「次へ進む」
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2-3 有効中の求人から作成

下へスクロール



④「8.選考方法」まで進める
最後に更新の旨を入力→完了
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2-3 有効中の求人から作成

下へスクロール

これが最後の入力ステップ
「8.選考方法」



⑥ホーム画面で状況が確認できます
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「ハローワーク確認中」と表示されている
とデータがきちんとハローワークに届いて
いる状態です。
申請順に順次処理を行います。
処理がされると「公開中」の表示に変わり
ます。

⑤求人仮登録（更新仮登録）完了

2-3 有効中の求人から作成



★有効中求人の更新

★無効求人の更新
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2-4 有効中求人更新予約

期限が切れる１４日前から更新予約が可能です。
次のページで方法を説明します。
更新予約は余裕を持って申請をお願いします。
期限間際の申込の場合、求人公開が遅れる場合
があります。

新しく求人を作成する必要があります。
2-2①(29ページ）に戻って求人を作成してく
ださい。



①有効中求人の更新予約をクリック

②更新したい求人の更新予約を登録
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2-4 有効中求人更新予約

期限が切れる１４日前から
更新予約が選択可能です。



③更新したい求人のデータが出てくるので
変更する箇所がなければ、「次へ進む」
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2-4 有効中求人更新予約

下へスクロール



④「8.選考方法」まで進める
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2-4 有効中求人更新予約

下へスクロール

これが最後の入力ステップ
「8.選考方法」



⑥ホーム画面で状況が確認できます
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「ハローワーク確認中（更新予約）」と表示されているとデータ
がきちんとハローワークに届いている状態です。
申請順に順次処理を行います。
処理がされると「ハローワーク承認済（更新予約）」の表示に変
わります。
更新の日になると自動で求人が公開となります。

※更新元の求人は申し込みが完了すると「公開中（更新予約確認
中）」申請が処理されると、「公開中（更新予約承認済）」と表
示されます。

⑤求人更新予約を申し込みをクリック

2-4 有効中求人更新予約



メモ欄



より詳しい操作マニュアル

詳細版マニュアル・問い合わせ先

操作方法・操作エラーについての問い合わせ先
【ヘルプデスク】

0570-077450
月曜～金曜（年末年始・祝日を除く）9：30～18：00

求人票の内容についての問い合わせ先
【ハローワーク広島求人部門】

082-221-8459
月曜～金曜（年末年始・祝日を除く）8：30～17：15

※ 来所による窓口での受付時間は原則16：00までです。

トップページの
ここからも見られます

２次元バーコードから
見ることが可能です。


