
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

企業向け会員登録・求人情報登録 
操作説明書 



 

本説明書では、求人企業側の会員登録、求人情報登録の方法を説明します。 
以下の図は利用までの流れを表しています。 
 

 

  



 

＜本サイトの利用･操作手順＞ 
1. 会員登録 

(1) トップページ 
(2) 萩のしごとページ 
(3) 新規登録ページ 
(4) 新規登録 確認ページ  
(5) 新規登録 完了ページ  

 
2. 会員情報詳細の登録･編集 

(1) マイページ 
(2) 企業情報プレビューページ 
(3) 企業情報編集ページ 
(4) 企業情報プレビューページ 登録情報の確認 

 
3. 求人募集の登録･編集 

(1) マイページ 
(2) 企業情報プレビューページ 
(3) 企業側 求人情報登録画面 
(4) 企業情報プレビューページ 求人募集の確認、編集 

 
4. 企業－求職者間 マッチング機能 

(1) 「コンタクト」機能 
(2) マイページ 「お気に入り」機能 
(3) 「スカウト」機能 
 

 
次頁より、各画面の詳細説明を行います。 
※画像は開発中のものです。 
  



 

1. 会員登録 
(1) トップページ (https:// hagi-shigoto.net/) 
トップページのナビゲーションメニューから「求人情報」ボタンを押下し、求人情報ページ

に移動してください。 
 
 

 
(2) 求人情報ページ 
ページ中ほどの「求人事業者 会員登録」ボタンを押下して、新規登録ページに移動してく

ださい。 
 

 



 

(3) 新規登録ページ 
必要な項目を入力し、ページ下部の「確認画面へ」ボタンを押下すると、入力した内容を確

認する画面に移動します。 
 

 

「業種項目」は、複数の業種を

選択することが可能です。 

「企業イメージ画像」で扱え

る画像ファイル形式は、(jpg, 

gif, png)となります。 



 

(4) 新規登録 確認ページ 
修正する場合は「修正する」ボタンを押下し、前画面の新規登録ページへ戻って修正してく

ださい。 
前画面で入力した内容に問題がなければ「登録する」ボタンを押下してください。 
 

 

  



 

(5) 新規登録 完了ページ 
この画面が表示されると、登録が完了となります。「マイページへ」ボタンを押下し、マイ

ページに移動してください。 
 

 
 
マイページでは求職者情報の閲覧、企業情報の編集、求人情報の登録･編集、「コンタクト」

機能を利用することができます。詳しくは次章以降で紹介します。 
 
  



 

2. 会員登録情報の編集 
(1) マイページ  
会員登録の編集を行うには、マイページの「プレビュー現在登録している情報」ボタンを押

下し、企業情報プレビューページに移動してください。 
 
本サイトで求人情報を公開するには、事務局による「企業詳細情報」の承認と「求人情報」

の入力が必要となります。そのため、登録情報編集ページで必要な項目を入力し、登録を行

ってください。 
企業詳細情報の登録については(3)節、求人情報の登録については 3 章で紹介します。 
 

 
  



 

(マイページにログインしていない場合) 
1. 萩のしごとページ 
ページ中ほどにある「萩市でお仕事をお探しの方」ボタンを押下してください。 
 

 
 
2. ログインページ 
登録したメールアドレスとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。マ

イページへ移動します。 
 

 
  



 

(2) 企業情報プレビューページ 
会員登録時に入力した情報が、画面上に表示されます。 
企業概要や事業内容などの掲載は、「企業情報を編集する」ボタンを押下し、移動先のペー

ジにて行います。 
 

 

  



 

(3) 企業情報編集ページ 
「企業概要」以下が新たに入力する項目となります。「企業概要」～「その他」項目につい

ては任意項目のため、必要な項目を入力してください。 
(次ページにある画像は、新規入力可能な項目のみ抜粋しています) 
項目を入力したら、ページ下部の「登録する」ボタンを押下してください。 
 
「登録」ボタンを押下した時点で、内容について適切かどうかの審査が行われます(数日以

内)。 
審査結果はメールにて通知し、承認後に求人情報が公開となります。またマイページでも審

査結果を確認することはできます。 
不許可の場合は登録情報を修正し、修正後に「登録する」ボタンを押下してください。再度

審査が行われます。なお、差し戻しを受けた場合、以下の画像のようにマイページ上にて表

示されます。 
 

 
 
「登録」ボタンを押下すると企業プレビューページへ移動し、ページ上部に「登録情報の変

更を行いました」と表示されます。 
※イメージ画像が大きいため、次ページをご覧ください。 
  



 

 

4枚まで画像の掲載が可能 



 

(4) 企業情報プレビューページ 登録情報の確認 
追加登録した情報がプレビューページ上に表示されます。今後情報に変更があれば、登録情

報編集ページで修正を行ってください。 
(下記画像はページ内で新規追加部分のみ抜粋しています。) 
 

 
  



 

3. 求人募集の登録･編集 
(1) マイページ 
マイページ上の「プレビュー現在登録している情報」ボタンを押下してください。 
 

 
 
(2) 企業情報プレビューページ 
求人情報を掲載するため、「求人情報を追加する」ボタンを押下してください。 
 

 
 



 

(3) 企業側 求人情報登録画面 
必須項目があるので入力し、ページ下部の「登録する」ボタンを押下してください。任意項

目もありますが、求職者の参考情報となるので入力を推奨します。 
※審査承認後、求人情報や会社概要、事業内容といった企業情報がサイト上で公開されます。 
 

 

  



 

(4) 企業情報プレビューページ 求人募集の確認、編集 
新規登録した情報が画面中ほどに表示されます。情報に変更があれば、個々の求人情報の上

部にある「求人情報を編集する」ボタンを押下してください。 
 

 

  



4. 企業－求職者間 マッチング機能

(1) 「コンタクト」機能

マイページ下部に、求職を希望する人の一覧が表示されています。

気になる求職者がいる場合は、一覧表示右側の「詳細を見る」ボタンを押下することで、

求職者の詳細を表示することができます。

求職者には、「コンタクト」機能を利用することで、コンタクト希望を出すことができます。

「コンタクト」機能は、求職者詳細ページにて「この求職者とのコンタクトを希望する」ボ

タンを押下すると利用できます。もう一度押下することで機能を解除することもできます。 

コンタクト希望を受けた求職者は、マイページ上で「コンタクトを取りたいと希望している

企業が来ています」と画面上に表示されます。

さらに、求職者は「コンタクト希望の企業」に条件を絞って検索することができるため、求

職者の目に留まりやすくなります。

また、求職者の興味あり及びコンタクト希望がマッチした場合、後述のスカウト機能を利用



することが出来ます。

(2) マイページ 「お気に入り」機能

求職者側のマイページでは気になる企業があった場合、「お気に入り」機能を利用すること

ができます。

求職者からお気に入りをされた場合、「興味を持った求職者○名います」と画面上に表示さ

れます。さらに、「お気に入り登録した求職者」に条件を絞って検索することができます。 

・先に求職者より「お気に入り」を受け、企業側が「コンタクト希望」を返す

・先に企業側が「コンタクト希望」を出し、求職者より「お気に入り」が返ってくる

上記 2 パターンの場合は、両者の想いがマッチングしておりますので、採用審査の検討を

お勧めします。

求職者の「お気に入り」機能、企業の「コンタクト」機能をぜひご活用ください。

(3) スカウト機能

求人事業者によるコンタクト希望及び求職者による興味ありがマッチした場合、求職者が

希望することで、求人事業者へ連絡先が開示されます。

公開される情報：氏名・メールアドレス・電話番号

※ 取り扱いにはくれぐれもご注意ください

連絡先が開示された場合には、登録メールアドレス宛に開示された旨が届きますので、求職

者への積極的なアピールをお願いします。

また、一度公開された連絡先については、以下の条件を満たした場合には公開状態が解除さ

れます。再開示を希望する場合は、再度マッチングを行ってください。

・求職者が情報開示を停止、もしくは興味ありを解除した場合

・求人事業者がコンタクト希望を解除した場合


