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　これに対して、求人票Bは、扱っている製品や顧客層、営業地域などが明確に記載され、さらに社用車の使用や必要な営業経験もわ
かるので、求職者の方々にとって、就職後の仕事のイメージがわくため、応募への不安を解消することができます。

　求人票Bの記載を参考にして、仕事内容を詳細にわかりやすく記入してください。

賃金は正確

さま

　ハローワークのサービス
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であれば
であれば

免許・

てください。
免許・資格、技能、経験は必須であるのか、また、その水準はどのくらいであるのか明確に記入し

　免許・資格、技能、経験などは、その職務にとって、必要不可欠であるのか、あれば望ましいのかについても明確にして記入して
ください。免許・資格が入社後に取得可能な場合、さらに資格取得の援助制度がある場合は、その旨も追加するとよいでしょう。
経験者を募集される場合は、どの程度の経験が必要なのか詳細に記入してください。

　「看護師」や「調理人」など、仕事自体は誰でもなじみのある職種名ですが、求人票で募集中の仕事の内容はそれだけではわかりま
せん。

なじみのある

イメージ

は10～16頁

ド

免許・ してください。

、「求人条件特記事項」欄

場合や
場合は、実際に支払われる賃金がせっかく採ときに特別に支給される

用した方の期待を下回るものとなり早期退職につながりかねません。平均的な実態を求人票に記載していただくようお願いし
ます。

除く。

除く。

る。
時間

賃金は正確にわかりやすく記入しましょう!賃金は正確にわかりやすく記入しましょう!

　また、基本給＋定額手当以外の各種手当を含む総支給額を伝えることにより、求職者の方々は支給される賃金
について把握でき、就職後の生活をイメージしやすくなります。この場合は「賃金」欄とは別に、「備考」欄または「
求人条件に係る特記事項」欄に追加して記入してください。
　さらに、「昇給」、「賞与」欄についても、実績ベースで正確に記入することで誤解がなくわかりやすい求人となり
ます。

　求人票の「賃金」欄は「基本給」、「定額的に支払われる手当」、「その他の手当等付記事項」の各記入欄があり、
それぞれに該当するものを記入します。
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入社後、クレーン免許・玉掛技能者資格を取得できます

には特に

（取得費用は会社負担）。

　求職中の方々は再就職先を真剣に探そうと求人票を注意深く見ています。募集をためらっているとしたら、そ
の企業のよさや求人の魅力が伝わっていないためである可能性があります。求職者が「求めている求人」とはどの
ような求人なのか検討し、求職者が魅力を感じる求人をアピールしましょう。

この他にもいろいろなアピールポイントがあると思います。
「ここがわが社のアピールポイント」という点について、上記の例を参考に洗い出してみましょう。

アピールポイント

に対する 行っていることを

5

企業企業

技能習得、能力向上等に熱心な方も多く、そうした方々にとって資格取得や研修制度の情報は注目されています。
資格取得により賃金等がアップするなど、レベルアップに対する評価を行っている場合も記入してください。
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収入等のによらないで

な職場

個人ノルマ等による

本 などの

6

実

・

職場であること

職場の様子やそれ
などでアピールしたい点

7

　ハロ－ワークの紹介で採用に結びつかなかった場合、求職者にとっては「思ったとおりの求人ではなかった」、一方、求人者にとっ
ては「必要な経験・資格が足りない」など、その原因は「仕事の内容の相違」、「労働条件の相違」、「技術・経験の相違」などがあげら
れます。そのような双方のミスマッチが生じることのないよう、求人票は具体的かつ詳細に記入してください。
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などの

（⇒1～2頁）

。

30 30

。
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（⇒1頁）

（⇒4頁）

（⇒3～6頁）

アピールポイント
アピールポイント

（⇒4頁）

7頁
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10

看護助手

どのような仕事を行うのか。
　①診療の補助業務　②食事・入浴・清拭介助　
　③受付・清掃
担当の診療科目は何科か。
どのような部署で仕事を行うのか。
深夜勤務の有無及び回数（月何回程度あるのか）。

　看護助手
　主な業務は、小児科医院における外来患者診察の補助
業務です。患者（子供）の身長体重の確認、体温検査や
問診表により症状を聞く等診療前の受付業務も行います。
また、院内清掃は当番制（２人）により実施しています。
深夜勤務はありませんが、1 か月に 1 回程度休日当番が
ありその際は平日振替休日となります。
　なし

11

採血や注射はあるか。
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12

ケアマネージャー（介護支援専門員）

ケアプランの作成・フォロー以外にどんな仕事を行うのか。
ケアプランの作成件数はどの程度か。

　ケアマネージャー（介護支援専門員）　
　指定居宅介護支援事業所でのケアプラン作成、給付管
理、訪問調査など要介護者が自立して生活できるよう必
要なサポートをします。
　また、自治体や他事業所との連携相談等の業務もあり
ます。利用者は○名。新規プラン作成は月○件程度。要
介護認定の申請代行、訪問調査も月○件程度あります。（社
用車（軽自動車）使用／主に○○地区）
介護支援専門員、普通自動車免許（AT限定可）

福祉関係の職業

福祉関係の職業については、次のようなことをできる限り明
確に記入しましょう。
○　どのような人にどのような介助、支援を行うのか、付帯
する業務があるのか。

○　担当することとなる業務の範囲、求められるスキルや使
用用具の種別、責任の度合い。

○　学歴、免許・資格、経験については、職務にとって必要
不可欠か、それともあれば望ましいものなのか。

○　夜勤がある場合には、回数、手当、シフト体制を、また、
本人の希望を踏まえてシフト調整できるのであればその
旨、記入しましょう。

訪問介護員

訪問エリアはどのあたりか。
一日の訪問戸数及び1件当たり滞在時間はどの程度か。
介護対象者の障害・要介護はどの程度か。
どのような内容の介護を行うか。　
　①食事、入浴、排泄等の介護　②買い物・通院等の外出同行
移動手段は何か。
　①自家用車（ガソリンや保険の補助等はあるか。）
　②社用車（大きさや車種は何か。）　③自転車　④徒歩
日誌作成・業務報告の作成はどこで行うのか。

　訪問介護員
　重症心身障がい者のお宅を訪問し、居宅での調理・食事・
排泄・入浴・外出の支援に従事（1 日 2 件程度。1 件当
たり○時間）なお、業務日誌は、帰社後、社内パソコン
にて作成いただきます。
※入職後1か月間は主任介護員が同行
※訪問地域は、○○市内全域
※直行直帰型の支援についても応相談
※社用車（軽自動車）を利用
　介護職員初任者研修修了者（ヘルパー 2 級相当）、普通
自動車免許（AT限定可）

保育士

対象年齢は何歳か。1クラスは何人か。
仕事の内容は、担任なのか補助なのか。
保育日誌、連絡ノートの作成はあるのか。
保育園の規模（クラス数、園児数）
早番、遅番がある場合は、どの程度、頻度か。

　保育士
　○○保育園における保育業務（園児数○名、保育士○名）
　《主な業務》
　工作、散歩、音楽、お絵かき
　教材の検討・準備
　行事の計画、立案、連絡ノート作成（手書き）
　施設内の安全点検
　※0～2歳児の保育担当（補助）となります。
　保育士

ポイント

4

介護職員

どのような施設で業務を行うのか。
入所者の障害・要支援はどの程度か。
どのような内容の作業を行うか。
　①シーツ・服の交換　②食事の世話　③排泄の世話
　④入浴補助　⑤レクリエーションの企画・実施　⑥外出補助
深夜勤務の頻度はどれくらいか。
どのような勤務体制か。
どれくらいの収容人員、担当人数か。

　グループホーム介護職員
　認知症対応型グループホーム○○園での介護業務。食
事や入浴、掃除、洗濯、レクリエーションなどの支援。
休日はローテーション勤務による交替制。
※1ユニット○名。全室個室
※入居者は要支援2の方
※スタッフ○名。制服貸与あり
　介護職員初任者研修修了者（ヘルパー 2 級相当）、普通
自動車免許（AT限定可）
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実務経験１年以上　大型自動車免許
フォークリフト運転資格

どのような製品を製造しているのか。どのような内容の
作業を行うのか。作業工程はどのようなものか。
　①流れ作業／グループ作業／個別作業
　②立ち作業／座り作業
どのような工具・装置を使用するのか。
どのような場所で作業を行うのか。

15

実務経験１年以上　ガス溶接技能講習修了者（未修了者
は講習を受けていただきます。）

溶接作業はどのような種類のものか。どのような加工物
（製品）を取り扱うのか。どのような場所で作業を行うのか。
①工場内作業　②屋外作業

取り扱う車種はどのようなものが多いのか。どのような
内容の作業を行うのか。車検までできる工場かどうか。
どのような付帯業務を行うのか。

どのような警備を担当するのか。（施設警備、巡回警備、
交通誘導等）

　○○市にある大型オフィスビルの施設警備のお仕事です。
管理室での業務、入館者の管理、館内の定期的な巡回など
の業務です。現在10名のスタッフで、交替制で勤務してい
ます。夜勤は週1回程度です。
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ないので、体力に自信がない方でも安心して働けます。 必要な免許・資格

扱わ

派遣・請負求人の場合

※注意：就業場所（会社名、所在地）、雇用期間（期間の定めの有無、期間の定めがある場合その期間及び更新の可能性の有無）が明確でない求人は受理できません。また、確認書類等の提示を求める場合があります。

建設資材製造会社において、断熱材製造ラインのうち、製品の検品・梱包を行っていただきます。雇用期間更新の可能性有り（3か月毎。最長平成○年3月31日まで）。仕事内容

17

ハローワークのサービス

　求人条件はいつでも見直しができます。求人条件に関すること、雇用管理に関すること
は早めにご相談ください。

　ハローワークには事業所訪問担当スタッフを配置しています。お気軽にお電話ください。

　ハローワークの会議室を使用して行う小規模なものや地方自治体などとの共催によるも
のなど、さまざまな形で就職面接会や会社説明会を開催しています。また、会社見学会な
ども企画します。

　事業所の外観・職場風景や取扱商品等の「画像情報」、「会社パンフレット」など、求人
票だけでは伝わらない事業所情報をご登録ください。職業相談窓口で求職者に提供するほ
か、ハローワークによっては所内掲示します。

　バランスシート（職種別の求人数・求職者数を並べたデータ）、職種別賃金情報のほか、
ハローワークの豊富な経験に基づき、適格者を採用するための情報提供を行っています。

　申し込まれた求人票は、ハローワーク内に設置されている求人検索端末で公開されます。
就業場所が離れている場合でも、全国ネットワークにより就業場所の近くのハローワークで
公開することができます。

　ハローワーク内の求人検索端末のほか、インターネットで求人情報を公開することがで
きます。求人検索サイトとしては一日当たり約33万件のアクセス数（平成28年度）になり
ます。

　若年者、中高年齢者、障害者などの雇用に関する各種助成金制度を利用することがで
きます。詳しくは窓口にご相談ください。

　フルタイム／パート別、職種別など各ハローワークで求職者向けに作成、配布しています。

○応募が増えるような求人条件の提案や雇用管理に関する提案をします。

○スタッフが事業所を訪問してお話を伺います。

○就職面接会・会社説明会を開催しています。

○事業所のプロフィールを求職者に提供します。

○豊富なデータに基づく情報を提供します。

○全国で求人を公開します。

○インターネットでも求人情報を公開します。（https://www.hellowork.go.jp/）

○各種助成金制度を紹介します。

○各ハローワークが作成する求人情報誌もあります。
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皆さま

求人票の労働条件はそのまま採用後の労働条件となることが期待されますので、安易に変更してはならないこととされて

平成30年3月発行　※無断転載を固く禁ず。

います（やむを得ず変更する場合には求職者に対し、労働契約締結前に変更内容を明示することが必要です。）。

さま 。
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を適切に明示
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