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おたる移住・起業    サポートセンター求人情報登録マニュアル 

 

初回登録事業者は１．求人企業登録と２．企業情報並びに求人登録の２種類です。初回登録済みで企業

情報や求人票の更新等を行う事業者はログインして          にお進みください。 

 

１．求人企業登録（初回登録のみ） 

 

 

おたる移住・起業    サポートセンターホームページにアクセスします。 

 

 

「求人情報登録マニュアル」を確認、または印刷の後、「業務の運営に関する規程・個人情報適正管理

規程」に「同意」をクリック、企業名、ユーザーＩＤ、メールアドレス、パスワード（ＰＷ）、日本語

識別文字を入力の上、「登録」をクリックしてください。これで初回登録（新規）は終了です。 

 

 

 登録後、下のメールが自動送信されますので、メールにあるＵＲＬをクリックして、ＩＤ、ＰＷ、日本

語識別文字を入力してログインします。 
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２．企業情報並びに求人登録 

 

 

 企業情報並びに求人登録の作業中、求人票をアップロードする箇所があります。    サポートセン

ターＨＰの「求人票テンプレート」を使用する場合、ダウンロードしてデスクトップに保存してください。

※企業情報等の入力前に「求人票」を作成しておくと作業がスムーズに進みます。 

 また、求人企業登録（初回登録）の事業者は、初回登録時に「自己申告書」の提出をお願いしておりま

すので、併せてダウンロードして    サポートセンターにメール（hitohata@otarucci.jp)でご提出く

ださい。 

（注）誤操作で画面を全て閉じてしまった場合、再度求人企業「ログイン」からお入りください。 

 
 

 

 企業情報や求人情報を登録・修正します。画面左上に吹き出すダッシュボードをクリックしてください。 

 
 

ステップ4 

ステップ5 クリック 
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「企業」にマウスを置くと「企業」と「新規追加」のタブが開きますので、新規登録の事業所は「新規

追加」を、掲載内容の修正や求人票の更新等を場合は「企業」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

もし、新規登録時に「企業」をクリックしてしまった場合は、「新規追加」をクリックすると新規登録

画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 上部の「新規投稿を追加」に①「企業名」を入力、続いて画面右下の「Lightning デザイン設定」から②

「１カラム」を選択してください。 

 

ステップ6 

ステップ6-1 

ステップ7 

クリック（新規の場合） 

クリック 

クリック（修正・更新の場合） 

ステップ8へ 
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 新規登録の事業者は         に進みます。企業情報更新・修正等の事業者は、自社名を確認

して、「編集」をクリックします。 

 

①企業名を入力 

② ここは 

入力しません！ 

「１カラム」を選択 

ステップ8 

自社名を確認 

編集をクリック 

ステップ9 
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「企業フィールド」に事業所名を入力します。続いて社屋写真を設定します。社屋写真１がトップペー

ジ用です。写真を変更する場合も同様です。写真を貼り換えない場合          に進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Google マップを利用して自社の位置情報を設定します。はじめに下の□にチェックマークを入れてくだ

さい。マップに修正がない場合         に進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

社屋写真１をホームページのサムネイル画

像にしてください。 

社屋写真２は、自社ＰＲの写真などご自由

にお使いください。 

チェックマークを入れる 

社屋写真１と同じ写真を設定してください 

ステップ9 

ステップ10 

ステップ11 

ステップ10 



6 

 

＜Googleマップの開き方＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）検索ツール（ブラウザ）で①、②のように「Googleマップ」を検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）「Googleマップ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 （３）「Googleマップ」を開いて、左上の検索機能で、自社の住所を検索して、住所が表示されたら、 

 

 

 

 

 

 

 

クリック（新しいページ(URL)を開くため） 

検索 

クリック 

①  

②  
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（３）「Google マップを検索する」で自社の住所を検索して、続いて「共有」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 自社の情報が出たら共有ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

（４）①「地図を埋め込む」をクリック、続いて②「HTML をコピー」をクリック、作成途中の企業登録

のページに戻り、③コピーした住所のＵＲＬを企業登録ページの「所在地」に貼り付けてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

①  

自社の住所を検索してください。 

例：小樽市稲穂２丁目２２番１号小樽経済センター 

共有をクリック 

クリック 

ＵＲＬを貼り付け 

クリック 

②  

③  
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自社の位置情報登録作業を終えたら、再び企業情報の登録を続けます。入力項目は可能な限り入力して

ください。登録済みの事業所も掲載情報に変更等があった場合、この画面で修正してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 求人票データをアップロードします。最大５枚までの求人票をアップロードできます。（ＰＤＦファイ

ルです）          にあるように事前に作成した「求人票」を使用します。なお、ハローワー

クに登録済みの求人票をアップロードすることも可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最大５枚の求人票が可能です 

ステップ11 

ステップ12 

ステップ4 
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既に「求人票」を公開している事業者で「求人票」を差し替える場合、掲載中の求人票を削除しますの

で、  （削除）をクリックしてください。 

 

 

 

「ファイルを追加」をクリックします。 

 

 

 

 

ステップ12-1 

クリック 

ステップ13 

「ファイルを追加」をクリック 
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下の画面が表示されたら、あらかじめデスクトップに貼り付けておいた新求人票データ（ＰＤＦ）をド

ラッグします。 

 

 

 

ドラッグすると新求人票と古い求人票、さらに公開している写真等のデータが表示されます。この中か

ら古い求人票を選択して①「完全に削除する」をクリック、続いて②「選択」もしくは「更新」をクリッ

クします。 

 

 

ステップ14 

デスクトップ

からファイル

をドラッグ 
求 人 票

（ＰＤＦ） 

ステップ15 

 

古い求人票を削除 

クリック 

② 

新データが追加されている

か確認 

クリック 

① 
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 下の画面に戻りますので、画面右の「レビュー待ちとして送信」をクリックして作業は終了です。 

お疲れ様でした。 

なお、初回（新規）登録の場合、         にあるように自己申告書を作成して、 

サポートセンターにメール(hitohata@otarucci.jp)でご提出ください。    サポートセンターでは掲

載内容を確認後、一般公開します。 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ２回目以降、情報の修正や求人票の更新等のためマイページに入る場合、下の「ログイン」からお入り

ください。 

 

 

※求人の公開は３ヶ月です。延長して公開する場合や求人を取りやめる場合には、おたる移

住・起業    サポートセンター（小樽商工会議所）にお申し出ください。 

 

※ご不明な点等は、お気軽にお問い合わせください。 

電話 0134-22-1177  メール hitohata@otarucci.jp 

クリック 

クリック 

その他 

ステップ4 

ステップ16 

 


