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貴社の魅力や仕事内容が欲しい人材に

「届く」「伝わる」求人票を作成しましょう

3

セミナーでお伝えしたいこと

４ステップで応募につながる求人票に

応募に

つながる

求人票

貴社・求人

特長や強み

応募がない

理由

求職者の

ニーズ

現状把握 原因分析 抽出 見直し



求職者の関心事項（ニーズ）



「ひと昔前」と「現在」では仕事の探し方が変化した

5

仕事の探し方

ひと昔前

• 新聞・雑誌で求人を探す

• 求人を探すのに時間がかかる

• 同業他社との比較が困難

Web情報の求人を斜め読みしても、

思わず目が留まるような掲載を意識する

手間も時間もかかる

現在

• パソコン、スマホで求人を検索

• いつでも、すぐに検索可能

• 同業他社との比較が簡単

• Web情報は斜め読みされやすい

簡単に短時間で検索



求職者は、求人票の詳細情報を数件程度しか見ていない

6

求人票を見た割合❶

➢ 令和4年「ハローワーク品川」調べを一部加工

求人票の閲覧割合〈世代別〉

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

60代

50代

40代

30代

20代

数件程度 概ね５割 概ね８割 全て 閲覧していない

数件程度

数件程度

数件程度

数件程度

数件程度

54.4%

49.2%

44.3%

51.6%

56.8%



求職者は「一覧画面」を見て、

求人票の詳細を見るかどうかを判断する

7

求人票を見た割合❷

実態

• 検索後に表示される最初の画面

「一覧画面」は見るが、求人票

は数件程度しか見ていない

• 一度も見られていない求人票が

たくさんある可能性

「一覧画面」を見た求職者を、いかに「求人票」まで誘導するかが大事

対策

• 数件程度の求人に含まれ、

さらに応募してもらうためには、

一覧画面に表示される項目を意識

した求人の作成が必須

一覧画面を意識した求人を作成見る求人を厳選



一覧画面の「求人票を表示」か「詳細を表示」ボタンを

押して、初めて求人の詳細を見られる

8

一覧画面から求人票を見る操作手順

一覧画面 拡大画面 求人票

「一覧画面」で目に留まり、求人票を見てもらえるような工夫が必要

ＳＣＲＯＬＬ

▷ パソコン ▷ スマホ



まず「職種」と「仕事内容」で求職者の関心をひく

9

一覧画面で目立つ項目

「職種」や「仕事内容」が目に留まらなければ、

求人票そのものが「スルー」される可能性大



求人票とホームページは、どちらも応募を後押しする重要な要素

10

求人票とホームページの関係

実態

「求職者の目線」で知りたい情報が掲載されているか、

ご確認をお願いします

ホームページ

• 一覧表示で求人票を選択後、求人

企業のホームページをチェック

• 情報の多くがカスタマー向けで

求職者が「知りたい」情報が少ない

カスタマー向けの情報が多い

対策

ホームページ

• 人手不足時代を踏まえ、

求職者向けのページを整備・拡充

• 画像・動画などを組み合わせて、

企業や仕事の魅力・強みをアピール

求職者が知りたい情報を増やす



年々、求職者の高齢化が進んでいる

11

求職者の年齢層

シニア層をターゲットとした求人募集とすることで、

応募が増える可能性が高まる

23%18%

15%

15%

50代
40代

30代

20代 ✓ 60代＋50代で５割超を占める

✓ 60代のうち、

半数以上を65歳以上が占め、

年々割合が高まっている

➢ 令和６年度「職業安定業務資料」より筆者が作成

求職者の年齢層〈令和６年度〉

60代

29%



Q1:応募を決めるときに重視することは何ですか？

12

求職者アンケートの結果 フルタイム編❶

「仕事内容」は、中学生でもわかる程度の「わかりやすさ」を意識

加入保険

休 日

勤務時間

賃 金

２位

３位

４位

５位

✓ 仕事内容を重視が最も多い

✓ 賃金＜仕事内容を重視

➢ 令和5年ハローワーク大津「求人票のここが気になる！」（フルタイム編）を一部加工

仕事の内容１位



Q２ :「仕事の内容」欄で知りたい情報は何ですか？

13

求職者アンケートの結果 フルタイム編❷

大まかな目安を数字で記載して、業務量がイメージできるようにする

✓ １日の具体的な業務量を

知りたいという方が最も多い

• 「１日に〇件程度訪問」

• 「１時間に△個程度検査」

• 「〇人で□食作ります」

１日の業務量

仕事を覚えるまでの

平均的な時間や期間

最初に覚える仕事の内容

付随業務の内容

担当するエリア・現場

２位

３位

４位

５位

➢ 令和5年ハローワーク大津「求人票のここが気になる！」（フルタイム編）を一部加工

１位



Q3:「求人の条件以外」で知りたい情報は何ですか？

14

求職者アンケートの結果 フルタイム編❸

１日の就業スケジュールの記載があると

「働いている自分の姿」がイメージしやすい

✓ １日の就業スケジュール
を知りたいという方が最も多い

✓ 職場の年齢層もイメージを

具体化するファクター

✓ 求める人物像は明確に

１日の就業スケジュール

職場の年齢層

求める人物像

有給休暇の取得率

正社員登用の可否・基準

２位

３位

４位

５位

➢ 令和5年ハローワーク大津「求人票のここが気になる！」（フルタイム編）を一部加工

１位



Q1:応募を決めるときに重視することは何ですか？

15

求職者アンケートの結果 パートタイム編❶

求職者が「知りたい」「気になる」情報を具体的に記載する

✓ 勤務時間や仕事の内容を

重視するという回答が多い

✓ フルタイムと異なり、

通勤時間を重視する傾向

✓ 休日は、夏季休暇・年末年始・

GWも含まれる

➢ 令和5年ハローワーク大津「求人票のここが気になる！」（パートタイム編）を一部加工

仕事の内容

通勤時間

休 日

残業の有無

２位

３位

４位

５位

勤務時間１位



Q2:始業または終業時刻の希望はありますか？

16

求職者アンケートの結果 パートタイム編❷

✓ 始業は９：００が最も多い ✓ 終業はばらつきあり

終業時刻の「選択肢」を増やすと応募しやすくなる

不問

10:00

9:30

9:00

8:30

8:00

不問

17:00

16:30

16:30

15:30

15:00

➢ 令和5年ハローワーク大津「求人票のここが気になる！」（パートタイム編）を一部加工

始業 終業



Q3:１週間の就業日数の希望はありますか？

17

求職者アンケートの結果 パートタイム編❸

就業日数が応相談の場合、求職者が迷わないように、

「週の目安」を記載する

✓ 週３～４日で就業希望の方が

最も多い

✓ 応相談の場合、週の目安を

記載

•例えば、１日４時間以上・週４日以上で、

週の16～25時間程度でご相談に応じます

1～２日

２～３日

３～４日

４～５日

５～６日

➢ 令和5年ハローワーク大津「求人票のここが気になる！」（パートタイム編）を一部加工



応募前の職場（施設）見学は、応募を後押しする効果がある

18

応募前職場（施設）見学 求職者アンケートの結果❶

「まず見学してから応募を判断したい」というニーズの応えるため、

見学はできるだけ「応募前」に設定

✓ 見学者の９割弱が

「参考になった」と回答

✓ 職場見学は

企業イメージに直結69%

18%

とても参考に

なった

参考になった

➢ 令和６年ハローワーク国分「応募前職場見学へGO!」を一部加工

Q1:見学は応募検討の参考になりましたか？



見学した体験が実際の応募につながる

19

応募前職場（施設）見学 求職者アンケートの結果❷

結果として「応募に至らない」デメリット以上に、

納得のうえで「応募してもらえる」メリットのほうが大きい

✓ 見学者の６割が

「応募希望」と回答

✓応募前の職場見学が

実際の応募につながる69%

18%

とても参考

になった

参考になった

59%

希望する

21%

検討中

21%

希望しない

Q2:見学した会社へ応募を希望しますか？

➢ 令和６年ハローワーク国分「応募前職場見学へGO!」を一部加工



応募前の職場見学は、採用成功に向けた第一歩

20

応募前職場（施設）見学 企業側のメリット

見学と求人票をベースにした面接で、納得感を高めてミスマッチを防止

✓企業イメージの向上
につながる

✓ミスマッチと早期離職の

防止に役立つ

求人者

ハローワーク

ハローワーク

求人者

求職者

求人者

求職者

求人票に「応募前職場見学可」と記載

見学希望者のあっせん

見学後、希望により紹介状交付

面接選考

職場（施設）見学の実施

職場見学実施フロー



応募のハードルを下げることで、より多くの候補者とのつながり

を作り、採用の可能性を広げられる

21

求職者が「ハードルが高い」と感じる応募条件

必要以上に応募のハードルが高くなっていないか、

求める人物像の理想が高すぎないか、応募条件を見直してみる

試用期間 経験

書類選考 選考期間

• 試用期間がなしの求人応募を優先

• 試用期間がありの場合、

本採用時と条件相違がなしの求人応募を優先

• 尚可・歓迎・優遇の求人よりも、

経験不問の求人応募を優先

• 経験者と未経験者の区別がつかない求人

• 面接選考のみの求人応募を優先

• 未経験歓迎やパート求人で職務経歴書必要

• 書類選考ありでメールアドレスの記載なし

• 選考結果の通知が短い求人応募を優先

• ３日～７日以内が応募しやすい



求職者（欲しい人材）の心を

つかむ求人票のポイント



すぐに実践できる項目を優先して点検・見直し

23

求人票の点検・見直しフロー

事業内容

会社の特長

職種

仕事内容

特記事項

• 同業他社と一線を画し、自社の個性をしっかり表現

• 〈１行30文字、計90文字〉

• 求職者が知りたい会社の特長を記載

• 〈１行30文字、計90文字〉

• 職種名＋αでキャッチコピーを追加

• 〈１行28文字〉

• 最初の３行（90文字）を特に意識

• 〈１行30文字、計360文字〉

• 他の項目の補足として、競合他社との差別化をさらに図る

• 〈１行30文字、計600文字〉



事業内容

求人票の「裏面」では、「特記事項」欄が一番目立つ

24

求人票（裏面）のSample

会社の特長

特記事項

１

２

３

１

２

３



誰が見ても、「何の会社なのか」わかるように記載

25

事業内容❶

現状

事業内容を読んで「この会社はしっかりしてそうだ」

「安心して働けそう！」と思ってもらえるようにする

対策

• どのような事業を行っているか

• どのような商品・サービスを提供

しているか

• ブランド、顧客層、店舗数

• 最近の業績、主な取引先

• 事業展開の状況

以下の項目を参考に記載

• ○○業など、定款の事業目的を

そのまま書き写している

• 現在の事業内容以外の情報がない

• 競合他社と重複する内容のため、

印象に残らない

定款と同じ



同業他社と一線を画し、自社の個性をしっかり表現

26

事業内容❷

業界シェア〇％、前年度の実績〇件、顧客満足度〇％など、

具体的な数字を入れることが出来ると、さらに説得力が増す

B e f o r e

事
業
内
容

公共工事を請け負う建設業

Aｆｔｅｒ

事
業
内
容

業界シェア８０％、主に静岡県内で公共工事を請け負う総合建設業

グループ企業の連携により、資材調達、生コンの製造～販売、輸送

施工まで全ての業務をワンストップで行うことが出来るのが強み。

90
文字



「単なる会社の特長」ではなく、

求職者が知りたい会社の特長を記載

27

会社の特長❶

現状

家族から『どんな会社なの？』と聞かれたら、

求職者が自信を持って答えられるような内容に仕上げる

対策

• 会社の経営方針

• 職場の雰囲気や企業文化、社風

• 代表的な商品の評判

• 教育訓練制度

• 今後の事業展開

以下の項目を参考に記載

• パンフレットやホームページに

記載している一部のみ転記

• カスタマー向けの内容が多く、

求職者が読んでもベネフィットを

感じずらい

カスタマー向けの内容



どこまでも「求職者」の目線で、求職者が知りたい情報を伝える

28

会社の特長❷

「事業内容」と「会社の特長」は、情報が古くならないように都度、

新しい情報に書き換える

B e f o r e

会
社
の
特
長

アットホームな雰囲気の職場です。

Aｆｔｅｒ

会
社
の
特
長

少数精鋭で県内の建設業界ではトップクラスの業績をあげています

社員個々の実力が十分発揮でき、年功序列に関係なく昇進やスキル

アップが可能。勤続年数に応じて、長期間の休暇が取得できます。

90
文字



多くの求職者が、職種名の書き方によって、

求人の詳細情報を見るかどうかを判断する

29

職種❶

現状

「職種」は、書籍でいえば「タイトル」と同じ役割があり、求職者が

思わず目を引くような、魅力的な「タイトル（28文字）」を考える

対策

• 求人の特徴や強みを28文字に

ギュッ！と凝縮させる

• ただキーワードを入れるのでなく、

求職者が惹きつけられるような

キャッチコピーになるよう意識

• 思わず目に留まる「タイトル」を

28文字で考える

職種名＋αでアピールポイントを追加

• 単に「営業」「事務」といった名称

だけ、又は「作業員、工員、製造

員」など、懐かしい職種名が散見

• Webの情報は斜め読みされやすく、

求職者が「自分の希望に合う仕事か

どうか」を、求人の最初に記載され

た職種を見てすぐに判断する傾向が

あることを踏まえていない

職種名だけで工夫が不足



「職種」欄で求職者の目に留まらなければ、

どんなに工夫した求人票も中身を見てもらうことが出来ない

30

職種❷ Before→After〈一般事務〉

職種名に＋αで情報を盛り込み、求職者の関心を惹きつけ、

求人票の詳細情報へ誘導

B e f o r e

職
種

一般事務

Aｆｔｅｒ

職
種

一般事務／年間休日１２０日／残業なし／子育て両立支援あり
28
文字

職
種

一般事務／エクセルデータ入力が中心／お子さんの急病も対応
28
文字

職
種

事務職デビュー応援／一般事務／土日祝休み／応募前見学可
27
文字



思わず職種に目が留まり、求人の詳細を見てみたいと思わせる

31

職種❸ Before→After〈ドライバー〉

職種に「求人の強み」を盛り込み、同業他社と差別化

B e f o r e

職
種

ドライバー職

Aｆｔｅｒ

職
種

働きやすさ抜群なドライバー職／固定シフト／残業月平均８Ｈ
28
文字

職
種

１ｔバン／革製品の配送ドライバー／普通 ＡＴ限定でOK！
27
文字

職
種

月給３０万円以上可能な２ｔドライバー／平日×近距離配送
27
文字



思わず職種に目が留まり、求人の詳細を見てみたいと思わせる

32

職種❹ Before→After〈製造スタッフ〉

求職者の目線に立って、職種を見る→興味・関心が高まる→求人の詳細

情報を見たくなるような「タイトル（職種）」に仕上げる

B e f o r e

職
種

製造スタッフ

Aｆｔｅｒ

職
種

製造スタッフ／土日休／じっくり作業が好きな方にピッタリ!
28
文字

職
種

経験を活かす製造／バリ取り／冷暖房完備／時給１５００円
27
文字

職
種

経験につながる！／簡単コツコツ作業／コーヒーマシンの製造
28
文字



求人票の「仕事内容」欄は、

一覧画面では最初の３行しか反映されない

33

「仕事内容」欄 求人票が「一覧画面」で反映される範囲

最初の３行（90文字）で「第一印象が決まる」ため、

会社／仕事の魅力・強みを盛り込み、求職者の興味や関心を高める

求人票 一覧画面



「見出し」「改行」「箇条書き」は見やすいが、

最初の３行が最大限活用できなくなるリスクがある

34

「見出し」「改行」「箇条書き」について 最初の３行は特に注意

最初の３行（90文字）は、不要な改行は避け、

できる限り空白も設けずに、埋める



わかる／できそう／やってみたい／の３つの要素を盛り込む

35

仕事内容 応募したくなる求人に共通する３要素

わかる

できそう

やって

みたい

応募

応
募
に
つ
な
が
る

• まず最初の３行（90文字）に、会社や仕事の特徴や強みを

わかりやすく盛り込むことで、求職者の興味や関心が高まる
１

• １日の就業スケジュールを記載することで、仕事内容が「わか

る」と同時に、自分の働いている姿がイメージしやすくなる
２

• 入社後の育成方針を具体的に記載することで、

「自分にもできそうだ」「やってみたい」という気持ちが

自然と高まり、応募を後押しできる

３

１

２

３

360
文字



「欲しい人材（ターゲット層）」を決めたら、

その人材に向けて仕事内容を記載

36

仕事内容❶ Before→After〈保育士〉

仕事内容を読み、働くことで得られる「素敵な未来」を想像したい・・

メッセージ性のある言葉や表現で、求職者の心をつかむ！

B e f o r e Aｆｔｅｒ

12
行

30
文字



まず求職者が抱きがちな心配や不安に応えた後、

仕事内容を具体的に記載

37

仕事内容❷ Before→After〈営業〉

最初の３行で興味・関心を高めた後、さらに興味を引くように、

４行目以降も伝えたい情報を記載する

B e f o r e Aｆｔｅｒ

30
文字

12
行



ターゲット層が曖昧なままでは、応募につながらない

38

仕事内容❸ Before→After〈プラスチック部品の加工・組立〉

ターゲットを絞って「特定の方に見てほしい」といった書き方をすると、

自然と目を引く内容になる

B e f o r e Aｆｔｅｒ

30
文字

12
行



求人票で書ききれない求職者から見た魅力を

６００文字（３０文字×２０行）の８割程度にまとめる

39

特記事項❶

現状

貴社ならではの「独自の魅力」は、求職者の「志望動機」につながり、

応募を「後押し」する効果がある

対策

• 「仕事のやりがい」や「達成感」を

感じられる場面、内容

• 仕事が生み出す価値や貢献など、

どんな人に喜ばれるのか

• 資格取得や技能習得、能力向上等に

対する支援

• 家事・育児等による時間調整が

容易な職場

「求職者」から見た独自の魅力を書く

• ほとんど記載がない

• 従業員駐車場あり（無料）、

制服貸与（無料）との記載はある

が、競合他社と同じ内容で応募を

後押しする効果が限定的

独自の魅力が見当たらない



特記事項欄の充実度は、求人に対する会社の

本気度の証しとして求職者に伝わる

40

特記事項❷  Before→After

B e f o r e Aｆｔｅｒ

30
文字

20
行



Aｆｔｅｒ

「記号」に役割を持たせて、

「見出し」「改行」「スペース」を配置すると見やすくなる

41

特記事項❸  Before→After

B e f o r e

30
文字

20
行



充足支援サービスのご案内



ハローワークで伝わる魅力、集まる人材

43

ハローワークの充足支援サービスのご案内

ハローワークへ、ぜひお気軽にご相談ください

ハローワーク
インターネットサービス

• １日平均アクセス数が

約236万件を誇るサイトに

求人を公開

• 全国で転職した方の

５人に１人がハローワーク

で受理した求人を経由

1
求人者マイページ

開設・操作サポート

• パソコンを一緒に操作して

マイページ開設手続きの

お手伝い

• 簡単な操作マニュアルも

プレゼント

2
求人内容

コンサルティング

• 求職者の目にとまる、応募

につながりやすい求人票の

書き方をアドバイス

• 貴社の魅力や求人票の強み

が伝わる求人内容に

ブラッシュアップ

3

事業所訪問

• ハローワークの職員が職場

（施設）見学に訪問

• 求人票以上の情報を収集、

求職者に提供

4 就職相談会/面接会

• 庁舎内やBivi藤枝で

開催（随時／定期）

• 焼津市や藤枝市とタイアッ

プした大規模な面接会も

定期開催（計４回／年）

5 労働市場情報の提供

• 焼津市・藤枝市の

求人・求職の傾向について、

「バランスシート」

「求人募集賃金・求職者希

望賃金」などの情報を提供

6



求職者に伝わる求人内容にブラッシュアップ

44

求人内容コンサルティング 貴事業所に訪問（ご希望により）

求職者の目にとまる、応募につながりやすい求人票の書き方をアドバイス

応募がない 原因分析
求人内容の

見直し
求人公開

B e f o r e Aｆｔｅｒ

12
行

30
文字

いつでもOK

求人の見直し



就職相談会を庁舎内で定期開催（※１）、

貴社と求職者の出会いの場を提供します

45

就職相談会／面接会

求職者のLINE登録者／約2,700名（※２）に情報発信

‣キャリア形成支援 ‣シニア世代 ‣ミドルシニア ‣両立支援 ‣正社員希望者

‣詳細はこちらから

（※１）就職相談会、面接会はハローワーク内のブース、Bivi藤枝、大規模会場など、 様々な会場で開催

（※２）令和７年12月12日現在

https://ourl.jp/9C2Gy



地元の雇用情報を踏まえて求人内容の見直しに活用

46

労働市場情報の提供

‣詳細はこちらから

（※）令和６年度「主要職業別賃金一覧」から抜粋

主要職種別フルタイム求人賃金状況（月額） 求人・求職バランスシート

（※）令和７年11月の求人・求職状況（常用）」から抜粋

• 充足した職種ごとの求人条件（平均値）

• 募集職種の希望者数や条件（平均値）

コンサルティング時に、より詳細なデータ提供も可能

https://ourl.jp/fs6sO

年1回 月1回



求人票作成への活用や自社情報をPRできます

47

採用活動を支援するツール、支援制度

• 500を超える職業について、仕事の内容、求められるスキルや知識、就職経路、

どのような人が向いているかなどが総合的にわかる「職業情報提供サイト」

• 「応募者が集まる求人票を作成したい」、「応募者に分かりやすく業務を説明

したい」などの課題を持つ企業におすすめ

Job tag

• 多様なニーズを有する働き手が、様々な観点から企業の職場情報を

横断的に検索・比較できる職業情報総合サイト

• 企業は職業情報を提示することで自社をPRすることができ、

ミスマッチのない採用につながります

しょくば

らぼ

• 若者の採用・育成に積極的で、若者の雇用管理の状況などが優良な中小企業を

厚生労働大臣が認定する制度

認定を受けることで、様々な支援＊を受けることができます

＊労働局・ハローワークが開催する就職面接会などについて積極的にご案内等

ユース

エール
認定制度

https://ourl.jp/3mjLD

https://ourl.jp/frnyM

https://ourl.jp/V017x

求人票作成に活用

自社情報をPR

他社との差別化に効果絶大



Appendix

1. 求職者の心をつかむ文例集

2. ｢魅力ある職場づくり｣で

生産性向上と人材確保

3. お知らせ

4. お問い合わせ先



求職者の心をつかむ文例集



50

「職種」欄 職種（28文字）に「職種+アピールポイント」を記入

（○○○は職種） ＋アピールポイント

休日

○○○／完全週休二日／年間休日１２０日

○○○／週５日／１日６Ｈ

○○○／土日祝休み

時間外労働
○○○／原則定時退社

○○○／月平均残業２H以内

職場環境

改善の取組

○○○／厚生労働省認定企業

○○○／ユースエール認定企業

両立
○○○／１７時までに退社可

○○○／育児サポートあり

その他

○○○／未経験者歓迎・研修制度充実

○○○／応募前職場見学歓迎

○○○／固定給２５万円以上

○○○／６０歳以上の方も歓迎

○○○／オープニングスタッフ

➢ 令和６年ハローワークたけふ「求人票作成のポイント（文例集）」を一部加工

魅力的なタイトル（全角最大2 8文字）

1. シンプルかつ具体的に書く

2. 専門用語を使わずに書く

3. 魅力的なメッセージを盛り込む

職種を魅力的に書くコツ３選



51

「仕事内容」欄＋「求人に関する特記事項」欄 その１

参考文例（１行 最大全角３０文字）

未経験者歓迎

未経験の方・経験が少ない方も大歓迎です！

多くのスタッフが未経験からスタートしています。

ブランクのある方も大歓迎です。

シニア歓迎

シニア世代の方の応募も歓迎します。

シニア（６０代、７０代）の方も働いています。

シニアの方が働きやすい職場づくりを目指しています。

子育て支援

お子様の学校行事や急な体調不良など配慮します。

子育て中のスタッフも在籍しています。

小さなお子様がいても安心して働くことができる職場です。

お子様がいる方が働きやすい環境づくりを心掛けています。

教育・指導

未経験の方でも丁寧に指導しますのでご安心ください。

入社後は丁寧に指導しますのでご安心ください。

入社後は先輩社員が責任を持って指導します。

作業手順や使用道具の使い方など丁寧に指導します。

指導係がいますので、質問や相談がしやすくて安心です。

➢ 令和６年ハローワークたけふ「求人票作成のポイント（文例集）」を一部加工

最初の3行（9 0文字）が勝負

1. 誰でも分かる簡単な言葉を使って書く

2. 求職者目線で知りたい情報を考えて書く

3. 仕事の面白さ・やりがいにもアプローチ

仕事内容を魅力的に見せるコツ３選



52

「仕事内容」欄＋「求人に関する特記事項」欄 その２

参考文例（１行 最大全角３０文字）

資格取得支援

資格取得は会社全体でバックアップします。

資格取得は受験費用補助などの支援制度があります。

資格取得は相談のうえ、無理のない取得計画を立てています。

職場見学

応募前職場見学歓迎（要事前連絡）

職場見学が可能です。見学時には丁寧に質問にお答えします。

面接時に職場の見学をしていただいております。

ホームページ

業務内容の詳細は弊社ホームページにてご確認いただけます。

職場の雰囲気などはホームページの画像からご確認いただけます。

商品やサービス内容についてはホームページをご確認ください。

新規開設・開店

オープニングスタッフの募集です！

一からスタートです。スタッフの皆さんの意見を大切にします。

新しい建物・設備のきれいな職場で一緒に働きませんか。

応募等の

呼びかけ

気になることがあれば、お気軽にお問い合わせください！

ご質問には丁寧にお答えしますので、お気軽にどうぞ！

少しでも興味を持たれた方は、是非お話をさせてください！

➢ 令和６年ハローワークたけふ「求人票作成のポイント（文例集）」を一部加工



53

「仕事内容」欄＋「求人に関する特記事項」欄 その３

参考文例（１行 最大全角３０文字）

仕事の難易度

作業は簡単です。個人差はありますが、数日程度で覚えられます。

業務習得には数か月要しますが、無理のない計画を立てています。

習得具合に応じて適切な作業となるよう配慮しています。

個人のノルマはありません。

賃金・手当
経験や年齢を考慮して賃金を決定します。

経験者については話し合いのうえ賃金を決定します。

昇給・賞与

昇給・賞与の前年度実績はありませんが、今年度は〇〇・・・

業界でも珍しい、パート社員にも賞与を支給しています。

基本給は控えめですが、賞与を含めた総額は〇〇・・・

就業時間

※就業時間に関する特記事項

欄に記 入も可

（４行✕３０文字）

就業時間の相談お受けします。

扶養の範囲内での働き方もできます。

シフト制ですが、固定時間も可能ですのでご相談ください。

休日

※休日等欄に記入も可 

（２行✕３０文字）

休日についてはご相談可能です。

シフト制ですが、固定休日も可能ですのでご相談ください。

希望休日を確認のうえ、シフトを作成しています。

➢ 令和６年ハローワークたけふ「求人票作成のポイント（文例集）」を一部加工
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「仕事内容」欄＋「求人に関する特記事項」欄 その４

参考文例（１行 最大全角３０文字）

その他

重量物はありませんので、男女ともに活躍できます。

外国人の方の応募も歓迎します

県外からの移住者歓迎。住居選び等サポートします。

（製造で数種類の製品ラインのうち、いずれかを担当の場合など）

担当業務の決定は適性に応じて柔軟に対応いたします。

駐車場が

ない場合

駐車場は自己確保・自己負担ですが駐車場代の補助があります。

駐車場は自己確保・自己負担ですが場所等の相談お受けします。

駐車場は自己確保・自己負担ですが数カ所のご案内が可能です。

福利厚生

フィットネスクラブの法人会員ですので低料金で利用可能です。

スタッフには会社負担で損害保険（本人受取）に加入します。

勤務年数に応じた特別休暇制度や特別報奨金制度があります。

従業員割引制度や従業員等向けの特価品販売があります

職場の雰囲気

話しやすく、相談しやすい職場です。

静かな職場ですので、業務に集中しやすい環境です。

スタッフ同士が良好な関係でいられるように配慮しています。

➢ 令和６年ハローワークたけふ「求人票作成のポイント（文例集）」を一部加工
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「仕事内容」欄＋「求人に関する特記事項」欄など その５

参考文例（１行 最大全角３０文字）

働きやすさ

厚生労働省認定企業です。

※ユースエール、くるみん、えるぼし、もにす認定取得企業

有給休暇が取得しやすい勤務体制です。

残業がほとんど無いのでプライベートを充実できます。

有給休暇は半日単位や１時間単位でも取得できます。

勤務時間調整や残業なしも可など家庭と仕事の両立がしやすい。

仕事の

魅力・やりがい

お客様の笑顔や喜びの声が身近に感じられるお仕事です。

材料～製品までの作業を習得できモノ作りの達成感があります。

グループ作業であり、完成後のみんなとの喜びは感動的です。

会社の

魅力・強み

技術力には自信がありますので、高度な技術を身につけられます。

景気に左右されにくい業種のため、安定した受注が見込まれます。

自由度が高く、個々の能力を生かすことができる会社です。

転勤可能性欄の

記入例

（２行✕１５文字）

転勤範囲は関東方面が主です。

通勤範囲内（車６０分以内）となるよう配慮します。

転勤場所は希望を考慮して決定します。

➢ 令和６年ハローワークたけふ「求人票作成のポイント（文例集）」を一部加工
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「仕事内容」欄＋「PCスキル」欄 その６

参考文例（１行 最大全角３０文字）

PCスキル欄の

記入例

（３行✕３０文字）

ワード・エクセル（初級レベル）

※簡単な入力作業ができるレベル

ワード・エクセル（一般レベル）

※ワード：編集、文字・フォントの変更、印刷ができる

※エクセル：基本的な数式や関数、グラフ作成などができる

ワード・エクセル（上級レベル）

定員等（介護系）

※仕事内容欄に記入

利用者様●名ほどをスタッフ●名で対応します。

定員●名（１ユニット●名）をスタッフ●名で対応します。

施設定員●名、ショートステイ●名

介護スタッフは●名程度で対応しています。

夜勤等

（医療・福祉系）

※仕事内容欄に記入

夜勤は月４～５回程度となります。（シフト制）

夜勤は月４～５回程度となります。（回数は相談可）

夜勤は月４～５回程度となります。（夜勤なしも可）

➢ 令和６年ハローワークたけふ「求人票作成のポイント（文例集）」を一部加工
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「仕事内容」欄＋「求人に関する特記事項」欄 その７

参考文例（１行 最大全角３０文字）

送迎エリア

（介護・保育系）

※仕事内容欄に記入

送迎エリアは主に焼津市内及び近隣市で、ワンボックス車使用

送迎エリアは主に藤枝市内で、大型バスを運転します。

焼津市を中心に園児１０人程度を小型マイクロバスで送迎します

配送エリア

（貨物輸送）

※仕事内容欄に記入

配送地域は藤枝市内がメインとなります。

配送地域は静岡県全域となります。

配送地域は焼津市内がメインですが、一部関西方面があります。

配達・受取・外出

※仕事内容欄に記入

フィットネスクラブの法人会員ですので低料金で利用可能です。

配達先は主に市内の飲食店で軽貨物車（ＡＴ）使用します。

銀行や公共機関などの外出あり。（社有車使用）

自家用車で他店への届け物や受取あり。（ガソリン代支給）

営業エリア・移動手段

※仕事内容欄に記入

営業エリアは藤枝市中心で、社有車を使用します。

営業エリアは焼津市中心で、ワンボックスカーで移動します。

現場までの移動手段

（建設・警備系）

※仕事内容欄に記入

会社に集合後、乗合で現場に向かいます。※運転手当あり

指定場所に集合後、乗合で現場に向かいます。（直行直帰可）

現場まで直行直帰が基本です。

➢ 令和６年ハローワークたけふ「求人票作成のポイント（文例集）」を一部加工
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「仕事内容」欄＋「求人に関する特記事項」欄など その８

参考文例（１行 最大全角３０文字）

就業場所の補足欄

の記入例

（２行✕３０文字）

（この欄に店舗名や営業所名などを記入することもできます）

配属先（店）は希望をお伝えください。

配属先（店）は居住地や本人のご希望を考慮のうえ決定します。

賃金・手当（ｄ欄）

の記入例

（６行✕２５文字）

賃金は社会経験や年齢を考慮のうえ決定します。

賃金は前職の賃金を考慮し、相談のうえ決定します。

就業時間に関する

特記事項欄の記入例

（４行✕３０文字）

１１月・１２月は繁忙期で残業が多くなります。

残業は希望者のみとなります。

休憩時間：昼に６０分、１０時と１５時に各１５分

➢ 令和６年ハローワークたけふ「求人票作成のポイント（文例集）」を一部加工

～求職者に伝わる求人内容にブラッシュアップ～

ハローワークへ、お気軽にご相談ください



「魅力的な求人票を作るには」パンフレットは3種類
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求人票の作り方・ノウハウ集 様々な業種で応用可能

‣詳細はこちらから

介護 医療 保育

https://ourl.jp/50myl



取組みませんか？

｢魅力ある職場づくり｣で

生産性向上と人材確保



働く人から見て、働きがいと働きやすさを

感じることができる職場を作っていくこと

61

魅力ある職場づくりとは ＼よりよい職場づくりを目指しませんか／

魅力ある職場づくりの取組効果

人材確保 生産性向上

取組内容を求人票でPR

従業員の
意欲向上

人材確保 業績・生産
性の向上



①賃金等処遇、②労働時間・休暇、③多様な働き方(制度)

④キャリアパス、⑤福利厚生、⑥労働環境などについて従業員の

視点に立って、具体的な取組を検討し、実践していくことが効果的

62

魅力ある職場づくり 取組内容

求人票で具体的な取組内容をPRすることで、

「魅力的な職場」であることが伝わり同業他社との「差別化」が図れる

「魅力ある職場づくり」の

取組例

従業員の

視点・関心

「魅力ある職場づくり」の

取組例

従業員の

視点・関心



労働局やハローワークでは「魅力ある職場づくり」に向けた

各種支援メニューをご用意。ぜひご相談ください。

63

魅力ある職場づくりを応援 助成金

助成金名 助成対象 助成金名 助成対象

https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/0000053276.html

従業員の職場定着など、雇用管理面でお困りの事業主の皆さまへ

おすすめ

パンフ
https://www.mhlw.go.jp/content/001491253.pdf

✓ 取組みませんか？｢魅力ある職場づくり｣で生産性向上と人材確保

✓ 取り組みを応援する制度やツールをご紹介します



「魅力ある職場づくり」をサポートします
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魅力ある職場づくりをサポート 専門家・専門相談窓口

雇用管理改善等

コンサルタント

働き方改革

推進支援センター

• 「魅力ある職場づくり」を

進めるために、次のご相談

に対して専門的な相談・援

助を行う「雇用管理改善等

コンサルタント」を労働局

に配置

• 長時間労働の削減や同一労

働同一賃金の実現等の働き

方改革全般に関しては、

「働き方改革推進支援セン

ター」において、窓口相談

やコンサルティング等を

無料で実施

1 2
公益財団法人

介護労働安定センター

• 介護事業所における雇用

管理に関しては「公益財団

法 人 介 護 労 働 安 定 セ ン

ター」において、相談・援

助・情報提供を無料で実施

3

https://x.gd/l6g48

‣詳細はこちらから

https://x.gd/geOVU

‣詳細はこちらから

＊人事管理制度、賃金体系

＊教育訓練 ＊福利厚生 

＊職場のｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝ管理

＊業務管理などの雇用管理

https://x.gd/sAOyD

‣詳細はこちらから



お知らせ



求人掲載時の営業電話の

トラブルにご注意ください
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事業主の皆さまへ

‣詳細はこちらから

https://x.gd/vM1ew

‣詳細はこちらから

職業紹介事業者や募集情報等提供事業者の

支払いを巡るトラブルが発生しています

https://x.gd/y484F



お問い合わせ先
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お問い合わせ先

ハローワーク

インターネットサービス

操作方法に関する

お問い合わせ先

ハローワーク焼津

求人・専門援助部門

• 電話番号：0570-077450 受付時間平日9:30～18:00(年末年始、祝日除く)

＊ナビダイヤルのため、通話料がかかります

＊ご利用の電話回線によっては、接続できない場合があります

• メール：helpdesk@hd.hellowork.mhlw.go.jp

• ハローワークインターネットサービス操作等に関するFAQ

https:/ /www.hellowork.mhlw.go.jp/help/question.html

• 窓口受付時間 8:30～16:00

• 電話番号：054-628-5155（32#）

• メール：22120-kyujin@mhlw.go.jp

求人のお申し込み、求人者マイページの開設

ハローワークインターネットサービスや

「求人者マイページ」の操作方法

求人の申込み、充足支援サービス

ハローワークインターネットサービス 検索

https:/ /www.hellowork.mhlw.go.jp/

ホームページ

https://x.gd/zjbVB
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本日のまとめ

• 一覧画面から、いかに「求人票」まで誘導するかが大事

お伝えしたいこと

• 職種は28文字以内で思わず目を引くような内容に

• 仕事の内容は最初の3行（90文字）を特に意識

• ホームページに求職者が知りたい情報を拡充

• 求人内容コンサルティングや就職相談会を活用
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終わりに  参加者アンケートのお願い

Thank You For Viewing♪

静岡労働局職業安定部

公式キャラクター「ガロンヌ」

Zoomの退出ボタンを押すと

画面上に参加者アンケートが

表示されます。

回答後、送信ボタンを押して

ください。
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