
さらに仕事内容を見直しましょう

16

職種欄と
仕事の内容先頭３行の

見直しを
説明してきました。

詳細な内容は
どのように

見直すとよいか？



仕事内容（詳細）の見直し
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仕事内容です。

360文字（30文字×12行）
記載できます。

先頭3行は先ほど見直
した文章が入ります。



例）大型トラック運転手

18

１０ｔトラックで自社製品（金属部品）を積み込
み、指定の場所まで運送します。範囲は山陰一円、
手積みあり。荷物は１０キロ程度。

仕事内容欄

配送先は同一のところが多いです。

１０ｔウイング車を運転することもあります。

マイカー通勤可能（駐車場代無料）

３行では伝えられない具体的な仕事内容を記載しま

しょう。福利厚生のアピールポイントを書くのもOK!



例）倉庫作業
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仕事内容欄

冷暖房設備付きの倉庫です。

ほぼ土日祝休みです（年数回土曜勤務あり）

フォークリフト経験者歓迎

自転車・バイク通勤可能 ＊見学可能

就業場所の環境や、労働条件のアピールも記載OK!

期待する人物像（○○歓迎等）の記載もOK!

資材（ベニヤ・木材・石膏ボード）の荷受け、出
荷作業。一部手積み・手下ろしあり。フォークリ
フト（リーチ）を使った作業です。



例）在庫管理
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仕事内容欄

会計システム（弥生会計）への入力をお願いす
る場合があります。

他にお願いする仕事があれば記載しましょう。

OJTや研修の記載は求職者にとって安心材料です。

商品（特殊フィルム）の在庫管理です。具体的に
は、PC入力、棚整理、電話応対、材料の発注な
ど。フィルムは５キロ程度。３人チームで仕事し
ます。

先輩社員が丁寧に仕事を教えます。



仕事内容で求職者が知りたい事項は･･･

21

本日の資料➁（32職種分）をご活用下さい。

求人票にしっかり記載することで、求職者が安心す

るとともに、会社への問い合わせも減らせます。



求職者が知りたい情報②

22

職種・仕事内容がクリアできたら…

自分の経験を生かせるだろうか…

【人物】労働者 困っている男女
_s

資格・免許は必要だろうか…

育児や介護と両立したいけど…

会社の雰囲気は自分とあうかな…

こんな不安に答えましょう！



経験・PCスキル・免許資格の見直し
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・必要である場合

☞具体的な経験内容・年数やPCスキル（入力程度/新規作成など）を記載

・あれば嬉しいという場合

☞経験等を「不問」にして、仕事内容に「〇〇の経験者歓迎」など記載

必要な経験等

必要なPCスキル

必要な免許・資格

不問

ワード、エクセル（文字入力程度）

免許・資格不問 “求人を見てもらう”
ことを念頭に経験等
を見直しましょう。



求人に関する特記事項の見直し

24

《こんなことを書いている会社が多いです》

・キャリアアップに関する事項

・年齢別のモデル賃金

・マイカー通勤OKの場合の駐車場代、ガソリン代

・会社の雰囲気、活躍している年齢層

求人に関する特記事項

【各種資格取得制度あり】
フォークリフト、大型免許など、業務に必要
な資格の取得費用を会社が負担します。

【モデル賃金】
未経験で入社した場合
１年目 ４００万円
５年目 ５００万円

【会社の雰囲気】
従業員の多数が未経験からのチャレンジです。
簡単な仕事から慣れていただきますので
ご安心ください。

福利厚生など

アピールポイントを

記載しましょう。

600文字（30文字×20行）
記載できます。



特記事項欄にこんなことを書きましょう！

アピールポイント 記載例

キャリアアップ 資格取得支援制度あり／社内研修あり
入社後〇年でリーダーになる人もいます

未経験者でもOK 従業員の〇人が未経験からスタートしています！
先輩が丁寧に指導します。

モデル賃金 入社１年目 年収〇〇〇万円／入社５年目 年収〇〇〇万円

マイカー通勤可能 マイカー通勤の場合、無料駐車場あり（ガソリン代支給）

会社の雰囲気 〇歳代の方が活躍しています。
業務の平準化を進めているため、残業が少ないです。

業績が安定している 業界大手の会社と取引があるため、業績安定です。

６０歳以上も歓迎 ６０歳以上の方の応募歓迎！

福利厚生 夏季休暇、年末年始休暇あり／育児休暇実績あり
人間ドックの費用補助あり。社内託児施設が利用できます。
社内Wi-Fi完備

扶養内での勤務可能 扶養内（週２０時間未満）での勤務可能

テレワーク・在宅勤務可能 テレワーク可（PC貸与、諸経費会社負担）
その他 増員に伴う募集／新規事業所設立／オープンスタッフ募集 など 25



選考方法の見直し
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《可能であればこのように》

・未経験歓迎の場合には、職務経歴書を不要に

・パート求人の場合には、職務経歴書を不要に

・応募書類はメール送付可能に

・早く採用したい場合には、ぜひ即面接求人に

・書類や面接の選考結果通知は10日以内に

選考方法

選考結果通知

面接（予定１回）

選考結果通知のタイミング

面接選考後

面接選考結果通知

面接後5日以内
選考のハードルを

下げていただけると

応募者が増える

可能性が高まります。



Tips:仕事内容や特記事項欄の入力
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半角文字や環境依存文字は使えない

求人者マイページの入力欄は小さく、その場で入力
するのは大変です。

ワードなどで下書きしておき、コピー＆ペーストす
る方法をおすすめします。

記載内容は下書きしておき、

コピー＆ペーストをおすすめ



ハローワークに求人を出したい！
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【人物】困ってい
る事業主1 男性

_s
【人物】困ってい
る事業主2 女性

_s

ハローワークで初めて求人を

出したいがどうすればいい？

【人物】人事担当２トリ
ミング_s

ハローワークで「求人者マイ

ページ」開設アカウントを登録

した方は、こちらから。

【ハローワークインターネットサービス】URL：https://www.hellowork.mhlw.go.jp/

ハローワークインターネット

サービスで、事業主マイページ

を作成して申し込みできます。



ハローワークにご相談ください
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ハローワークにご相談ください！

ヒアリング、会社訪問などをさせていただき

求人票ブラッシュアップのお手伝いをいたします。

費用はかかりません！

【人物】困ってい
る事業主1 男性

_s
【人物】困ってい
る事業主2 女性

_s

自社の場合、どんなことが

アピールポイントになるんだろうか…

【人物】人事担当２トリ
ミング_s



人材確保を支援します！
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ハローワーク米子・安来・松江では

事業主の皆様の人材確保を支援します！

お困りの際は、ぜひご相談ください。

ハローワーク米子 求人・企画部門

連絡先：0859-33-3911

開庁時間：平日8:30～17:15
（お電話は17:15まで）

ハローワーク安来 事業所部門

連絡先：0854-22-2545

開庁時間：平日8:30～17:15
（お電話は17:15まで）

ハローワーク松江 事業所部門

連絡先：0852-22-8609
（部門コード：31＃）

開庁時間：平日8:30～17:15
（お電話は17:15まで）



参考資料➀
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厚生労働省のホームページより引用しています（詳細は、各資料右の二次元コードにてご確認下さい）。



32

参考資料②

厚生労働省のホームページより引用しています（詳細は、各資料右の二次元コードにてご確認下さい）。

「求人者サービスのご案内」もご参考にしてください。
URL：https://www.mhlw.go.jp/stf/newpage_29050.html



参考資料③
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ハローワークインターネットサービス、厚生労働省のホームページより引用しています（詳細は、各資料右の二次元

コードにてご確認下さい）。



参考資料④
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鳥取・島根労働局のホームページより引用しています（詳細は、各資料右の二次元コードにてご確認下さい）。

ハローワーク米子
(事業主の方へ）

ハローワーク松江
(事業主の皆様
へのお知らせ）



公正採用選考特設ページ
（厚生労働省HP）

公正採用選考
（島根労働局HP）

公正採用選考人権啓発
推進員の選任について
（島根労働局HP）
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厚生労働省、鳥取・島根労働局のホームページより引用しています（詳細は、各資料の二次元コードにてご確認下さ

い）。

公正採用選考
（鳥取労働局HP）

参考資料⑤



ご清聴ありがとうございました。

ハローワーク米子
ハローワーク安来
ハローワーク松江


