
手順1：事業所マイページにログインする。
①「ログインID」と「パスワード」を入力し、
②「ログイン」ボタンを押す。
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①

②



手順2：事業所マイページホーム画面の①「求人票の新規申請」ボタンを押す。
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①

過去に作成した求人票データを利用する場合は、「求人票一覧」のいずれかの求人票
番号をクリックし、「再利用新規」ボタンを押します。
「再利用新規」を利用することで、以前の求人票データが表示され、そのデータを引
用することができます。



手順３：求人票情報を入力する。求人票の入力は7ステップで構成され、
各ステップが完了したら「次に進む」ボタンを押し、次のステップに遷移する。
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手順３（つづき）：【ステップ2：就業先事業所に関する情報】
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・敷地内禁煙
・敷地内禁煙（屋外に喫煙場所設置）
・屋内禁煙
・屋内原則禁煙（喫煙専用室設置）



手順３（つづき）：【ステップ3：募集職種・条件等の入力】
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求職者の関心の高い
項目なので、事業所
へ入力をするよう依
頼する。

・相談・支援・専門員（施設）
・相談・支援員（相談支援機関等）
・社会福祉協議会専門員・相談員
がR4.4～追加されました。



手順３（つづき）：【ステップ3：募集職種・条件等の入力】
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・准介護福祉士
・生活援助従事者研修
・生活援助従事者研修修了見込
・入門的研修（基礎講座+入門講座）
・入門的研修（基礎講座のみ）
・入門的研修（入門講座のみ）
がR4.4~追加されました。



手順３（つづき）：【ステップ6：事業所紹介の入力】
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事業所から求職者へ
のメッセージ

（300文字以内））

求職者に向けた事業所
からのメッセージです。

自由記載により求職者
へ事業所のPRができま
す。

記入した内容はP11を
参照。

キャッチコピー
（30文字以内）



手順３（つづき）：【ステップ6：事業所紹介の入力】
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事業所の雰囲気が
わかる写真を掲載

※利用者の画像については
個人情報保護の観点から取
り扱いにご留意ください。



手順4：入力内容を確認後、問題がなければ ①「この内容で申請する」ボタンを押す。

9

①



手順5：求人票の申請が完了。
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※求人票の掲載には、センター・バンクによる承認作業が必要です。



参考：求人票検索結果の表示画面
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事業所から求職者への
メッセージ

職場の雰囲気を
写真で伝える

特にアピールしたいポイント



参考：検索結果の比較（写真やアピールポイント、求職者へのメッセージがない場合）
※ステップ6事業所紹介で入力しなかった場合
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求職者の関心をひく
事業所の理解が深まる

求職者の関心をひかない
どのような事業所・職場環境

なのか分からない


