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作成後の求人票イメージ

勤務地

1

求人タイトル

「会社に関する自由記述」「求
人に関する自由記述」の項目に
て、「大見出し」を使用した場
合に見出しタイトルとして表示
されます

２

５

７

４

1

６

１

２

４

1 ～ ４

メニュー「設定」＞「採用サイ
ト基本情報」で入力した会社情
報が、全ての求人に共通して反
映されます

会社ロゴ

２ 会社に関する自由記述

３ FacebookページURL

1 ～ ７

メニュー「求人管理」の求人編
集画面で入力した内容が反映さ
れます

2 求人名

３

４ 会社概要

６

３

４ カバー画像

雇用形態

５ 求人に関する自由記述

1

３

求人に関するリスト情報７

2
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求人情報を入力する

１ 「求人管理」をクリック
します

画面右上の「新規求人の
作成」をクリックします

「次に仕事の詳しい内容
を入力する」をクリック
します
※ラベルは設定しなくて
も求人を作成いただけま
す

ポップアップが表示され
ますので、選考ポジショ
ン（＝求人票の名称）を
入力します

基本情報プレビュー画面

２

３

「求人タイトル」を入力
します
（求人タイトルとは…
外部に公開される求人の
タイトルです。未設定の
場合は求人名が反映され
ます。＊全角100文字以
内）

「求人名」を確認します
（あらかじめ求人作成時
に設定した「選考ポジ
ション」が反映されてい
ます）

「カバー画像」を追加し
ます
（カバー画像を追加しな
い場合、メニュー＞設定
＞「採用情報トップペー
ジ」で設定したカバー画
像が反映されます）
※画像の最低サイズは、
横500px×縦200px、
5MBです
※最低ピクセルを超えて
いれば、求人ページ上に
横1000px×縦400pxで
自動的にリサイズされま
す

４

５

６

７

１

２

３

４

５

６

７

１）基本情報
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求人情報を入力する

「編集」をクリックし、
会社に関する自由記述の
編集画面に入力します
（全求人票共通）
※メニュー＞設定＞「採
用サイト基本情報」ペー
ジでも編集が可能です

２）会社に関する自由記述
８

９

８

９

３）求人に関する自由記述

入力欄にポインタを合わ
せるとアイコンが表示さ
れます
※各アイコンについては
P.7をご確認ください
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自由記述アイコンガイド

大見出し 中見出し 小見出し

段落 太字 斜体 箇条書き

段落番号 画像挿入網掛 リンク

・大見出し
記事全体のテーマとなる見
出し
※大見出しは、自動的に見
出しのタブとして表示され、
クリックすると該当箇所へ
ジャンプします

・中見出し
大見出しを細分化したテー
マを扱う文章の見出し

・小見出し
中見出しからさらに細分化
された小見出し

・段落
長い文章を内容などからい
くつかに分けた区切り
形式的に、1字下げて書きは
じめます

・太字
線の太い字

・斜体
傾いた字

・箇条書き
いくつかの項目をひとつひ
とつ分けて書き並べます

・段落番号
「1.2.3.4.」と連番をつけて、
文章の構造を明確にする場
合に利用します

・網掛
文字を強調する場合などに
用います

・リンク
求職者に見せたいホーム
ページのURLを入力します

・画像挿入
画像を添付できます
※最小サイズ横100px×縦
100px
※横幅のみ335pxに自動でリ
サイズされます
※縦幅の上限はありません。
※最大ファイル容量は５MB
です

「大見出し」のプレビュー画面

求人情報を入力する
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「自由記述」欄に追加し
た画像を選択します

「リンク」アイコン
をクリックします

「リンク」という画面が
ポップアップで表示され
るので「リンク先URL」
にURLを入力し、「OK」
をクリックします

画像にリンクを貼る方法

１

２

３

１

２

３

求人情報を入力する
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４）求人に関するリスト情報

求人情報を入力する

１

２

３

「勤務地」を入力してくだ
さい
※１勤務地が複数ある場
合は「＋勤務地を追加」を
クリックしてください
※２勤務地は最大10カ所
まで追加できます

「雇用形態」を選択します
※必須

「給与」を入力します
※必須

「給与備考」を入力します
（200文字以内）

「勤務地備考」を入力して
ください

「追加項目」を入力してく
ださい

求人に関するリスト情報プレビュー画面

１

３

４

５

６

１

２

３

４

５

６

２

１

２

３

４

５

６
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「編集」をクリックします

採用サイト基本情報画面が
立ち上がるので、「会社概
要」欄に各項目を入力しま
す

１

２

５）会社概要

１

２

４

削除するには
をクリックします

をドラッグすると項目
の並べ替えができます

※１
会社概要は、メニュー＞設定
＞「採用サイト基本情報」
ページでも編集が可能です

※２
変更するとすべての求人票の
「会社情報」および採用トッ
プページ上の「会社情報」に
反映されます

３

＋項目を追加をクリックす
ると入力欄が追加されます

「保存」をクリックします

３

４

会社概要レビュー画面

求人情報を入力する
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公開・募集設定

一般公開

☑ 誰でもアクセスが可能。

☑ GoogleやYahoo! JAPANの

検索結果に表示される。

☑ 求人一覧ページに表示される。

非公開

☑ 求職者からは閲覧不可。（紹介依頼

をかけたエージェントからは閲覧可

能）

☑ URLを知っている方のみアクセ

スが可能。

☑ 特別にご案内する方がいる場合

に利用。

限定公開

公開・募集設定では、募集の設定と同時に、求人を候補者に対して
どの範囲まで公開するかを設定することができます

メニュー「求人管理」＞対
象の求人をクリック＞画面
右上「その他▼」＞「公
開・募集設定」をクリック
します

「公開範囲」を選択します
※左下の詳細を参照くださ
い

「公開・募集設定」という
画面が立ち上がります

「応募受付状態」を選択し
ます
※一般公開で募集期限を設定し
た求人に関して、募集期限を過
ぎた場合は求人一覧ページに表
示されなくなります。
※「募集停止」は、求人ページ
は引き続き閲覧できますが、応
募は受け付けられなくなります

「応募フォーム」を選択し
ます

「求人カテゴリー」を設定
します
※メニュー「設定」＞「求
人カテゴリー」で設定した
カテゴリーが反映されます

「求人ID」を設定します
※求人IDは自動的に設定されま
すが、編集も可能です
※求人IDは[半角英数][-][_]の
みを使用し、1文字以上30文字
以内で設定してください
※HRMOS採用管理で作成した
求人一覧ページに表示される求
人は求人ID順に並びます

１

２

２

１

３

４

５

６

７

８

３

４

５

6

７

「応募受付時の対応」を選
択します

８
※公開範囲にかかわらず、エー
ジェトに紹介依頼を行うことは可
能です。

9

「保存」をクリックし、
「保存して募集開始する」
をクリックします

9

9
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求人を編集する

メニュー「求人管理」をク
リックします

１

２

３

編集したい対象の求人をク
リックします

画面右上にある「求人票の
編集」ボタンをクリックし
ます

１

２

３
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求人の運用を終了する

メニュー「求人管理」をク
リックします

１

２

運用を終了したい対象の求
人をクリックします

画面右上にある「その他
🔻」ボタンをクリックしま
す

１

２

３

※選考中の候補者がいる場合には求人の運用を終了することができないのでご注意くだ
さい

４

３

５

「求人の運用を終了」をク
リックします

「この求人の運用を終了し
ますか？」とポップアップ
表示されるので、「終了」
をクリックします

４

５
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求人を削除する

メニュー「求人管理」をク
リックします

１

２

運用を終了している対象の
求人をクリックします

画面右上にある「その他
🔻」ボタンをクリックしま
す

１

２

３

※運用を終了した求人のみ、削除することができます
（求人の運用を終了する操作方法はP13を参照）

４

３

５

「求人を削除」をクリック
します

「この求人を削除します
か？この操作は元に戻せま
せん。」とポップアップ表
示されるので、「削除」を
クリックします

４

５
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※求人票にラベルを付けておくことで、ラベルごとの絞り込み検索

や、ラベルごとのレポートデータを抽出することが可能です

※一度作成したラベルは削除ができないため、ラベルの言葉は統一

して運用していただくことをおすすめします（ラベルの付け剥が

しは自由に行っていただけます）

求人ラベル

メニュー「求人管理」をク
リックします

ラベルを付けたい求人を選
択します

鉛筆マークをクリックしま
す

１

２

３

ラベルの名称を入力します

ラベルの例
・部門
・エリア
・職種
・階層
・新卒/中途

「保存」をクリックします

４

５

１

２

いずれかの求人票に付いて
いるラベルはプルダウンで
選択することが可能です

６

３

４ ５

６

13



Copyright (C) 2019 BizReach, Inc.

求人に定員を設定する

※求人に定員を設定すると、指定した定員に応募数が達した時点で

求人ページの募集・エージェントや社員への紹介依頼が停止され

ます

メニュー「求人管理」をク
リックします

定員を設定したい求人を選
択します

「選考定員の設定」をク
リックします

１

２

３

定員を入力します。
※定員は、応募総数を下
回って設定することはでき
ません
※応募情報インポート、ビ
ズリーチ・キャリトレ連携
については、定員の設定に
かかわらず候補者をイン
ポートでき、インポートさ
れた人数分の定員上限が自
動的に追加されます

「保存」をクリックします

４

５

※求人に定員を設定した場合、採用担当者様にはメールで通知され、HRMOS求人ページの応募受け
付け、エージェント・社員からの候補者紹介受け付けが自動的に停止されます

※選考定員に達した求人は、候補者の追加や選考ポジションの変更ができなくなります。ただし、定
員を変更することで、あらためて募集開始や候補者の追加ができるようになります

１

２

４

３

５
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自社採用HPと
HRMOS求人ページの連携

HRMOSで作成した求人ページを、自社HPなどのWebサイトにリ
ンク設定することで、より効果的・効率的な応募者管理が可能に
なります

採用ページの拡充 HRMOSへの候補者情報登録

応募と同時に、候補者
情報がHRMOSに登録
されるので、登録工数
の削減や登録漏れの防
止につながります

「自社HPに採用情報の
ページがない」「伝え
る情報を増やしたい」
といった場合に、採用
ページのコンテンツ拡
充にお役立ていただけ
ます
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パターン①
採用トップページからリンクさせる

16

＜導線イメージ＞

自社
HP

求人一覧
ページ

求人詳細
ページ

HRMOS利用箇所

採用トップ
ページ

自社ホームページ

自社ホームページ内に採用ページが
ない場合、HRMOSで作成した『採
用情報トップページ』をリンクさせ
ることができます

採用情報トップページ

【設定方法】
メニュー「設定」
＞「採用情報トップページ」

【リンクURL取得方法】
メニュー「設定」
＞「採用情報トップページ」
＞右上にある「公開中の採用情報トッ
プページ」のリンク先(URL)をご利用
ください

応募
フォーム
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パターン②
求人一覧ページからリンクさせる

＜導線イメージ＞

自社
HP

求人一覧
ページ

求人詳細
ページ

HRMOS利用箇所

採用トップ
ページ

自社ホームページ内にある採用ページ

求人一覧ページ

自社の採用ページに、HRMOSの一般公
開求人の一覧ページをリンクさせるこ
とができます

※“限定公開”“非公開”の求人は、一覧ペー
ジには表示されません

【設定方法】
公開・募集設定方法はP11を参照

【リンクURL取得方法】
メニュー「求人管理」
＞上部にある「公開中の求人一覧」の
リンク先(URL)をご利用ください

応募
フォーム
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パターン③
求人ページからリンクさせる

＜導線イメージ＞

自社
HP

求人一覧
ページ

求人詳細
ページ

HRMOS利用箇所

採用トップ
ページ

【設定方法】
求人作成方法はP4～P11を参照

【リンクURL取得方法】
メニュー「求人管理」
＞求人IDをクリックすると求人ページ
のURLが表示されますので、そちらの
リンク先(URL)をご利用ください

自社採用ページにある職種一覧ページ
に、HRMOSの求人ページをリンクさせ
ることができます

※“非公開”の求人はリンクできません

職種一覧ページ

求人詳細ページ

応募
フォーム

募集職種一覧

インフラエンジニア

法人営業

マーケティング

人事



Copyright (C) 2019 BizReach, Inc. 19

パターン④
応募フォームからリンクさせる

＜導線イメージ＞

自社
HP

求人一覧
ページ

応募
フォーム

求人詳細
ページ

HRMOS利用箇所

採用トップ
ページ

求人詳細ページ

応募フォーム

求人のエントリーページへ、HRMOSの
応募フォームをリンクさせることがで
きます

【設定方法】
メニュー「求人管理」
＞対象の求人をクリック
＞右上「その他」より「公開・募集設
定」をクリック
＞「応募フォームの種類」にて応募
フォームを選択

※応募フォームの項目は、設定＞「応募
フォーム」より自由にカスタマイズするこ
とが可能です

【リンクURL取得方法】
メニュー「求人管理」
＞求人IDをクリックすると求人ページが
表示されます
＞URL末尾に「/apply」を付けたURLが
応募フォームのURLとなりますので、そ
ちらのリンク先(URL)をご利用ください

募集要項

仕事内容

雇用形態

勤務地

休日・休暇

応募する


