
書き方マニュアル① 
「企業情報新規登録」 

Ａ 

Ｂ 

起業家誘致・人材サイクルポータルサイト 
求人票サンプルと求人票の書き方マニュアル 

起業家誘致・人材サイクルポータルサイトをご活用いただく企業様向けに、サイト上の求人票サンプルと求人
票の書き方をご案内します。 
 
サンプルの記載内容をご参考にご覧いただき、是非、魅力的な求人票を作成ください。 
経験豊富なエキスパート人材がやりがいを感じられるような事柄を、幅広くＰＲしてください。 
求人票を見たエキスパート人材が、「自分がこの会社で働いてみたら」とイメージしてもらうことが大切です。 

会社の基礎情報を主に記入いただく
ページです 

【Ａ】基本情報をご記入ください 
 
【Ｂ】会社情報、その他会社情報記
入覧はフリースペースとなっています。
  
事業内容に加え、以下の事項を参考
に、ご記入ください。  

• 事業所 
• 福利厚生施設 
• 福利厚生制度 
• 教育制度 
• 売上げ補足 
• 主要取引先 

地域の 
元気創造 
企業用 

（サンプル） 

○○県○○市 

△△△△銀行 ××支店 



書き方マニュアル② 
「案件情報新規登録」 

Ｃ 

Ｄ 

Ｅ 

【Ｃ】掲載期限 
  
期限の設定ができます。 
期限が過ぎると自動的にデータが削除され
ますが、期限到来2週間前に確認メールが
送信されます。 
  
 
  
【Ｄ】プロジェクトの詳細・環境 
 
• プロジェクトとは、ある目的を達成する

ための計画策定とその遂行（仕
事）のことをいいます。 

• 既存の業務における人材募集である
場合は、今回の募集に至った背景や
新たに迎える人材に関しての期待や
重要度などをご記入ください 

  
  
 
【Ｅ】プロジェクト企業の商品・サービスの特
徴  
 
タイトル以外にも業績に関しての補足事項
や社内の雰囲気、風土など貴社の魅力を
ご記入ください 

（サンプル） 

○○県○○市 

○○県○○市 
○○県○○市●ー●ー● 



書き方マニュアル③
「案件ポスト情報登録」 

Ｆ 

Ｇ 

Ｈ 
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【Ｆ】職務内容 
  
フリースペースですので、なるべく多くの情報
の記入をお願いします。 
まずは、採用したい人物像を明確化して
記入してください。職務内容に加え、求め
る職務能力・経験・人物像をなるべく詳し
く記入して下さい。 
 
【Ｇ】試用期間  
 
「有り」の場合、給与条件等の変更の有
無を含め、補足コメントをお願いします。
  
   
【Ｈ】年収  
 
会社の平均給与ではなく、今回想定され
ているポストに対しての年収を記入してくだ
さい。年俸制、賞与、手当、インセンティブ
等の補足コメントもご記入ください。  
   
【Ｉ】その他には、以下をご参考に、ご記入
ください 
  
昇給/年1回  
賞与/年2回(6・12月)  
交通費全額支給(通勤時、及び営業時)  
通勤・家族・超過勤務・勤務地手当など  
試用期間中に関しても給与は本採用時
に同じ 
   
【Ｊ】採用プロセス欄 
  
採用プロセス欄を見て、エキスパート人材
は検討を行います。 
特に最初のアクション（誰宛てに連絡する
のか、応募書類の内容は、メールなのか郵
送なのか）の明示をお願いします。
  

【お問合せはヘルプデスクまで】 
起業家誘致・人材サイクルポータルサイト 

ヘルプデスク連絡先 
メール jinzai@chiikiryoku.jp  
☎ ０３－６８３２－７５０7（専用電話） 
  ※平日 ９：００～１７：００  
  ※土日祝(振替休日含む)、年末年始は除く  

（サンプル） 
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