
ハローワーク渋谷

求職者にアピール！！

応募したくなる求人票の作り方

080302作成



応募を増やすポイント

「職種（28文字）」「仕事の内容（最初の90文字）」がポイントです！

求職者はまず「職種」「仕事の内容」を見ています！
ハローワークインターネットサービスでの求人検索結果の画面は以下のとおり表示されます。
重要なのが職種（28文字）、仕事の内容（90文字（求人票の上から3行））です。ここで他の求人との

     差別化を図り、多くの求人の中から選んでもらえる求人にする必要があります。
求職者は検索結果に表示された求人の詳細（求人票）を全て見ているわけではありません。この画面
で求職者の心をつかまなければ、画面をスクロールされ、応募には至りません。
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求人票作成のポイント①

【職種】
求職者の目を引く魅力的な内容にしよう！

例えば「営業」と記載するのではなく「OA機器
のルート営業」と具体的に仕事内容がイメージしや
すい記載にするなど、求職者の目を引く応募したく
なるフレーズを記載するのも効果的です。28文字を
魅力的な内容にしましょう。
【キャッチコピー例】
年間休日130日、残業なし、有給休暇取得率100％、
充実した研修3ヶ月、リモートワーク有、副業可、
創業80年の安定企業、奨学金返還支援制度あり
etc.



求人票作成のポイント②

【仕事内容】
働く姿がイメージできる内容ですか？

求職者が一番注目している項目です。仕事内容を見
て、どのような仕事をするのかイメージができない
場合、不安を覚え、応募を躊躇してしまうかもしれ
ません。できる限り具体的に記載しましょう。また、
未経験者も応募可能な場合は、専門用語の使用はで
きる限り控えましょう。例えば「1日の業務スケ
ジュール」を例示すると更にイメージしやすくなり
ます。研修・育成内容についても、できる限り具体
的に記載することにより、自分でもできると思える
ような内容にすることで、応募可能性が高まります。
最初の3行（90文字）を充実した内容にすることが
応募可能性を高めるポイントです。



求人票作成のポイント③

【転勤の可能性】
転勤を望まない求職者が増えています！

「転勤の可能性」については、求職者にとってとて
も気になる項目です。「転勤の可能性」がある場合
は、転勤の範囲、頻度等についてできる限り詳細に
記載しましょう。転勤の有無等については希望に応
じられる、転勤の範囲が転居を伴わない範囲に限る
のであれば、その旨を記載しましょう。転勤に関す
る詳細な記載がないことにより、応募を躊躇してし
まうかもしれません。



求人票作成のポイント④

【必要な経験等／必要な免許・資格】
その経験や資格は本当に必要ですか？

経験・資格を必須とした場合、応募できる求職者は
少なくなります。求める人材像を明確にしたうえで、
経験・資格が本当に必要かどうか、今一度、見直し
を検討しましょう。
また、「あれば尚可」となっている記載が多く見受
けられますが、「あれば尚可」となっている場合で
も、応募にあたり当該経験・資格が必要なのではな
いかと思う求職者が多いため、応募を躊躇してしま
うかもしれません。「あれば尚可」となっている場
合は、「不問」することをご検討ください。



求人票作成のポイント⑤

【必要な免許・資格（普通自動車運転免許）】
運転免許は本当に必要ですか？

概して、都心部の普通自動車運転免許の保有率は低
く、若年者の保有率は低い状況にありますので、特
に、就業場所が都心部かつ若年者を対象とした求人
においては、普通自動車運転免許を必須とした場合、
応募可能性が低くなります。また、最近はAT限定で
の免許取得が増加しているため、AT限定不可とした
場合、更に応募可能性が低くなります。
業務上、自動車の運転が本当に必要かどうか、今一
度検討しましょう。必要である場合は、どのような
業務で自動車の運転をするのかについて、仕事内容
欄に記載しましょう。



求人票作成のポイント⑥

【賃金】
賃金額の幅が大きすぎませんか？

求職者の多くは賃金の上限額より下限額に注目して
いますが、賃金の下限額と上限額の差額が大きい場
合は、「結局いくらもらえるのかわからない」「誇
大表示ではないのか」と思われ、敬遠されてしまう
可能性があります。
求職者に疑念をもたれないように、その他手当付記
事項(ｄ)に「未経験者は〇〇円以上、経験者は〇〇
円以上」等の賃金例を記載する等賃金の下限額と上
限額の差額が大きいことについての理由がわかるよ
うにしましょう。



求人票作成のポイント⑦

【就業時間】
求職者の希望に応じた働き方は可能？

就業時間（長さ、シフト等）について、求職者の
ニーズに応じて柔軟な対応が可能であれば、その旨
と併せて対応可能な範囲（例：9時～18時の間の1
日5時間以上で相談可、就業時間固定化可）を就業
時間に関する特記事項に記載しましょう。
夜勤がある場合、夜勤の頻度を知りたい求職者も多
いことから、月に何回程度なのか等頻度を記載しま
しょう。また、夜勤を敬遠する求職者も多いことか
ら、夜勤の可否について相談可能であればその旨を
就業時間に関する特記事項に記載しましょう。



求人票作成のポイント⑧

【休日等】
ワークライフバランスは重要です！

求職者の多くは、土日休みを重視する傾向があります。
土曜日や日曜日に出勤がある場合、月に何回程度（又は
年に何回程度）なのか等出勤頻度を記載しましょう。ま
た、土日の出勤の可否について相談可能であればその旨
を記載しましょう。
近年はワークライフバランスを重視する傾向にあります
ので、夏季休暇や年末年始休暇など会社独自の休暇があ
れば、積極的に記載して、他社との差別化を図りましょ
う。有給休暇の取得率が高いことなども記載するとより
効果的です。
休日が充実していることは求職者へのアピールポイント
になります。



求人票作成のポイント⑨

【応募書類等（職務経歴書）】
職務経歴書は本当に必要ですか？

現在、多くの求人で「職務経歴書」が必要となって
いますが、職務経歴書等の応募書類の作成に不安を
覚える求職者も多く、応募書類に「職務経歴書」が
あることで、応募を躊躇してしまうかもしれません。
「職務経歴書」の必要性について、今一度ご検討い
ただき、必要な経験が不問の場合は「職務経歴書」
を不要にするなど、「職務経歴書」については、選
考にあたり本当に必要な場合のみに限定しましょう。



ハローワーク渋谷

応募したくなる求人票を作成しよう！
～求人票に記載して欲しい情報とは（求職者アンケート結果より）～
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求人票に求職者が知りたい情報が記載されていない場合、応募を躊躇してしまうかもしれません。

下記の求職者アンケートの結果を参考に求職者が知りたい情報を求人に関する特記事項（600字記載可能）も活用し、求人票に記載
しましょう。応募可能性が高まり、充足可能性が高まります。

職場環境・福利厚生に関して記載して欲しい情報

１位 休みがとりやすいか（有給休暇の取得率等）…26%
２位 休暇の制度が充実しているか（長期休暇・特別休暇・育児休暇・介護休暇等）…12％
３位 社員の男女比率や年齢層…10％
４位 社員向けのサービスが充実しているか（社員食堂・社員割引制度・社員寮・健康診断（人間ドックの補助等）…9％
５位 フレックスタイム制度があり積極的に活用されているか…９％

仕事内容に関して求人票に記載して欲しい情報

１位 仕事の流れや１日のスケジュール…15％
２位 仕事上での役割…11％
３位 仕事を通じてスキルが身につく…10％
４位 リモートワーク（在宅勤務）が可能である…10％
５位 仕事で使用するツールや技術…10％

求職者の多くは、休日を重視する傾向があります。有給休暇の取得率等を記載することにより、休みがとりやすいことをア
ピールしましょう。また、夏季休暇や年末年始休暇があるのであれば、必ず記載しましょう。記載がないと夏季休暇も年末年
始休暇もないと思われて、応募を躊躇してしまうかもしれません。
その他の特別休暇があるのであれば、積極的に記載しましょう。ワークライフバランスを重視する傾向が高まっており、休日
が充実していることはアピールポイントになります。

仕事内容は求職者が一番注目している項目です。仕事内容を見て、どのような仕事をするのかイメージができない場合、不安
を覚え、応募を躊躇してしまうかもしれません。できる限り具体的に記載しましょう。「1日の業務スケジュール」を例示す
ると更にイメージしやすくなります。また、未経験者も応募可能な場合は、専門用語の使用を控え、研修・育成内容を具体的
に記載することで、自分でもできると思えるような内容になり、より応募可能性が高まります。仕事を通じて身につけること
ができるスキルがあればあわせて記載するとより魅力的な求人票になります。
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