
求人者マイページ

かんたん求人転用マニュアル



令和８年３月２３日のインターネットサービスの改修に伴い一部機能
の追加・廃止があります。詳細はマニュアル最終ページの二次元コー

ドより利用者マニュアルをご覧ください

求人転用は現在無効中求人の再募集・新しい職種の求人の募集時
に使用する機能です。当月で期限が切れる求人の再登録について
は更新予約マニュアルをご確認ください。

重要なお知らせ

求人者マイページにログインＳＴＥＰ１

① 「求人者マイページにログイン」をク
リック

② ログインID・パスワードを入力
③ ①で入力したメールアドレス（求人者
マイページに登録済みのメールアドレス）
宛てに届いたワンタイムパスワードを入力
（数字６桁）
※ワンタイムパスワード入力時、「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」をチェックお願いします。

求人者マイページにログイン
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転用可能な求人を選択ＳＴＥＰ2
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①「無効になった求人を全て表示」
をクリック

② 再度登録する職種の右下
「この求人情報を転用して登録」
をクリック

求人条件の設定ＳＴＥＰ3

ホームに戻り、
「ハローワーク確認中」の表示があれば作
業完了です。

※お願い※ 手順８の最後に「ハローワークへの連絡事項」欄に「求人再登録」
と記載お願いいたします。

手順１～７の項目の各ページの
最下部「次へ」をクリック

手順８「選考方法」のページまで進むと
「完了」ボタンが表示されます。



求人を転用登録する際の注意事項

求人の一時保存

入力中、各項目の一番上にある
「一時保存」をクリック

一時保存した求人情報の再開と削除

ホームの各メニューの右上
「新規求人情報を登録（一時
保存から再開）」をクリックし

ます

「一時保存した情報を削除」⇒完了
または

「一時保存した情報の入力を再開」
で削除・再開を選択できます。
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一時保存は1件ずつしか出来ないため、別の求人を作成する場合は、一時保管の削除
を行ってから、転用で求人の作成をお願いします。


