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1.基本情報 
本サイトを使用するための基本情報を記載します。 

ホームページURL 

https://i-shigoto.com 

アカウント登録 
1. 画面上部または画面下部にある会員登録のボタンの上にカーソルを移動させ、「企業の
方」をクリックします。 

 
a. スマートフォンの場合は、画面上部にあるメニューのボタンをタップし、会員登録
のボタンをタップし、「企業の方」をタップしてください。 
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2. 会員登録について（企業向け）と表示されている画面の下の方にある「会員登録を行う」
のボタンをクリックしてください。 
 

3. 利用・運用規約を確認いただき、「利用・運用規約に同意します」にチェックをつけ、「会員
登録に進む」のボタンをクリックしてください。 
 

4. 企業基本情報登録画面で必須項目を入力し、画面下の「送信」のボタンをクリックすると
確認のポップアップが表示されるので、「登録」のボタンをクリックします。 

 

 
5. 申請完了後、完了画面が表示されて、登録の申請が完了になります。 
申請いただいたメールアドレス宛に、申請完了の案内が届きます。 
メールが届かない場合は、登録内容に誤りがある可能性がありますので、ご確認くださ

い。 
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ログイン 
いわき市が登録内容を確認し、サイトへの情報掲載を許可した場合、申請時に入力された管理

者用連絡先メールアドレス宛に、「hula-job-iwaki」からログインIDとパスワードが記載されたメー
ルが送信されます。 
 
 

1. メールに記載してあるログインIDとパスワードを入力し、ログインのボタンをクリックしま
す。 

 
2. ログインに成功すると、トップページが表示されます。 
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ログインID・パスワードの再設定 
1. パスワードもしくはログインIDを忘れてしまい、ログインができない場合は画面下の方に
ある「パスワードやログインIDを忘れた方はこちら」をクリックします。 

 
2. アカウントを作成した時に発行されたログインIDを入力し、「送信」のボタンをクリックしてく
ださい。 

 
3. ログインIDを忘れてしまった場合は「お問い合わせ」をクリックして、管理者宛にお問い合
わせください。 
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基本画面構成 
ログインするとシステム画面が開きます。 
画面上部のメニューを展開して各機能を操作します。 
ハンバーガーメニューをクリックするとメニューが展開するので、操作したい機能名をクリックする

と各機能へ画面遷移します。 
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2. 企業情報編集 
メニューの「企業情報」をクリックすると企業情報編集画面が表示されます 
企業情報編集画面では企業情報の変更をすることができます。 
 

公開 
各項目を入力し、画面下の「保存」ボタンをクリックすると、確認画面が表示されます。内容を確

認し、問題なければ「公開」ボタンをクリックしてください。公開ボタンをクリックすると、入力内容

がサイトに反映されます。 

 

 
 
＊基本情報タブには、申請時に入力した項目が表示され、詳細情報タブでは、より詳細な情報を

入力できます。 
＊任意項目（必須ではない項目）に入力がない場合、サイト上には表示されません。サイトへの

表示を希望されない任意項目は、空欄のままとしてください。 
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プレビュー 
各項目を入力し、画面下の「プレビュー」ボタンをクリックすると、別タブが開き入力内容がサイト

上でどのように表示されるかを、公開前に確認できます。 
未入力の項目は赤字で「入力されていません」と表示がされます。 

 

 

3. わたしたちの職場登録・編集 
社員へのインタビュー、職場紹介などの情報を登録・編集・削除が行えます。 

一時保存 
画面下の「一時保存」ボタンをクリックすると、入力した内容を下書き保存することができます。 
一時保存した内容はサイト上に公開されません。 
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一時保存してプレビュー 
画面下の「一時保存してプレビュー」ボタンをクリックすると、入力内容が下書き保存され、別タブ

でサイト上での表示を公開前に確認できます。 

 
 

保存 
各項目を入力し、画面下の「保存」ボタンをクリックすると、確認画面が表示されます。内容を確

認し、問題なければ「公開」ボタンをクリックしてください。公開ボタンをクリックすると、入力内容

がサイトに反映されます。 
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4. 求人登録・編集 
サイトに掲載する求人情報の登録・編集・削除が行えます。 
 

求人一覧 
この画面では、登録した求人の一覧表示、コピー、削除が行えます。また、登録済み求人数が表

示されます。登録数が30件を超えると、新規作成とコピーはできません。上限に達した場合、登
録済みの求人を削除すると再度作成・コピーが可能です。 
 

求人の登録 
画面上部の「新規作成」ボタンから、新しい求人の登録画面に遷移できます。 
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求人の編集 
任意の求人の「編集」ボタンをクリックすることで、その求人の編集画面に遷移することができま

す。 

 

 
求人のコピー 
任意の求人の「コピー」のボタンをクリックすることで登録済みの求人の複製が可能です。 
求人をコピーして作成した場合、タイトルの先頭に【コピー】と表示されます。 

 
 

 

14 



 

求人の削除 
任意の求人の「削除」のボタンをクリックすると確認のダイアログが表示されるので、再度「削除」

のボタンをクリックすると求人の削除が可能です。 
削除した求人は、サイトから即座に非表示になります。 

 
 
 

求人登録・編集 
求人一覧画面の「新規登録」ボタンまたは編集ボタンから遷移し、求人情報を登録・編集すること

が可能です。 
 
新規作成・編集画面 
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5. 求職者情報確認 

求職者一覧 
サイトに登録している求職者の一覧表示、検索、求人のお気に入り登録が行えます。 
任意の求職者の「詳細」ボタンをクリックすることで、その求職者の詳細画面に遷移することがで

きます。 

 
 
 

検索条件の登録 
検索フォームの下部にある「お気に入り保存」のボタンをクリックすると検索条件の保存が行えま

す。 
求職者の検索条件を最大4つまで登録が可能です。 
上限に達した場合、登録されている検索条件を削除することで再度登録が行えるようになりま

す。 
検索条件の保存をすると、保存した検索条件に合致した求職者がいる場合、毎朝10時に合致条
件をメールで通知します。 
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検索条件の確認 
検索フォーム上部にある「求職者検索条件一覧」ボタンをクリックすると、保存した検索条件が一

覧で表示されます。 

 

表示項目の変更 
画面右にある歯車ボタンから一覧表示項目の表示/非表示設定と、表示順の変更が行えます。 

 
 

 

17 



 

表示/非表示の変更方法 

● 画面に出てきた四角い枠の中で、一覧に表示したい項目を、表示項目の場所まで指で押
さえたまま移動させてください。同じように、一覧に表示したくない項目は、非表示項目の

場所まで移動させ「保存」ボタンをクリックします。 

 

 

表示順の変更方法 

● 表示項目の順番を変えたい場合は、表示項目の場所で、項目を指で押さえたまま上下
に移動させ、「保存」ボタンをクリックしてください。移動させた場所によって、表示の順番

が変わります。 
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気になる 

任意の求職者の「気になる」ボタンをクリックすることで、お気に入り登録をすることができます。 
気になる登録をすると、「気になる登録済み」にチェックをつけて検索をした際に表示されるように

なります。 

 

気になるの解除 
任意の求職者の「気になるの解除」ボタンをクリックすることで、お気に入り登録を解除をすること

ができます。 
気になるの解除をすると、「気になる未登録」にチェックをつけて検索をした際に表示されるように

なります。 
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オファー 
登録された求人を使用して、求職者へスカウトを送ることができます。 
求職者が求人に設定された職種を通知対象外にしている場合、該当する求人は選択できませ

ん。 
 
オファー方法 

1. 任意の求職者の「オファー」のボタンをクリックします。 

 
2. 各項目を入力し、「確認画面へ向かう」のボタンをクリックします。 
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3. 入力内容を確認し、問題がなければ「送信」ボタンをクリックすると、求職者にオファーが
送信されます。 

 
送信が完了すると、完了のメッセージが表示されるので、「OK」のボタンをクリックすると、
求職者一覧画面に遷移します。 

 
 
オファー内容の確認方法 
任意の求職者の「オファー内容確認」ボタンをクリックすると、過去に送信したオファーが一覧表

示されます。 
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オファーの取り消し 
任意の求職者の「オファーの取り消し」ボタンをクリックし、確認のメッセージの「削除」ボタンをク

リックすると、送信したオファーを取り消すことが可能です。 
オファーの取り消しをすると過去に送信したオファー全てが取り消しになります。 

 
 

 
 
 

 

22 



 

6. 応募情報確認 

応募者一覧 
応募があった求職者の一覧表示、検索、応募の状況の変更が行えます。 
任意の求職者の「詳細」ボタンをクリックすることで、その求職者の詳細画面に遷移することがで

きます。 

  
 

応募の対応状況の設定 
応募状況の項目で、任意の求職者の応募に対して対応状況を設定が行えます。 
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7.お知らせ登録・編集 
サイトの「トピックス」のページに掲載する内容の登録・編集が行えます。 
 

お知らせ一覧 
登録したお知らせを一覧表示します。新規登録、コピー、削除が行えます。 
 

お知らせの登録・編集 

1. 登録の場合は、お知らせ一覧で登録ボタンをクリックします。編集の場合は、任意

のお知らせの「編集」ボタンをクリックします。 
＊お知らせは最大3つまで登録が可能です。 
上限に達した場合、登録されているお知らせを削除することで再度登録が行えるようにな

ります。 

 
2. 各項目を入力し「保存」のボタンをクリックすると、確認のメッセージが表示されるので、「

OK」ボタンをクリックするとお知らせが登録されます。 
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お知らせのコピー 
任意のお知らせの「コピー」のボタンをクリックすることで登録済みのお知らせの複製が可能で

す。 

 

お知らせの削除 
任意のお知らせの「削除」のボタンをクリックすると確認のダイアログが表示されるので、再度「削

除」のボタンをクリックするとお知らせの削除が可能です。 
 
削除したお知らせは、サイトから即座に非表示になります。 

8.マイページ 
ログインIDの確認やメールアドレス・パスワードの変更が行えます。 
画面上部にある人型のアイコンをクリックし、メニューの「マイページ」をクリックするとマイページ

に遷移できます。 
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メールアドレスの変更 
メールアドレスの項目に変更したいメールアドレスを入力し、画面下の「保存」ボタンをクリックす

るとメールアドレスの変更が可能です。 

 
 
 

パスワードの変更 
パスワードを変更のボタンをクリックすると、パスワード再設定ページに遷移します。 
パスワード再設定のやり方はパスワード再設定をご覧ください 
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