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企業向け操作手順マニュアル
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STEP①ー企業情報登録ー
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企業様におきまして高知求人ネットをご活用いただくには、
まず企業情報の登録が必要となります。トップページの
右上にあります「企業の方」へをまずクリックしてください。

フッターの「企業の方へ」をクリックしてい
ただきますと企業の基本情報の登録ペー
ジに直接アクセスすることができます。
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ページ下の「企業登録はこちら」をクリック
すると企業の基本情報の入力ページが表
示されます。

トップページ右上の「企業の方へ」をク
リックするとこの画面が表示されます。
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企業の基本情報を入力していただくページです。

入力ができましたら、 「入力内容を
確認する」をクリックして入力内容を
ご確認ください。
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企業の基本情報の内容ご確認いただき、よろしければ送信をク
リックください。ご登録いただいたメールアドレスに企業情報の詳
細をご登録いただくシート（エクセル）を送らせていただきます。
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【高知求人ネット企業情報登録シート】

企業情報の詳細をご登録いただくシートとなります。こちらにご記
入の上、企業情報登録シートを送らせていただいたメールアドレス
に返信いただければ、当センターから連絡をさせていただき、内容
の確認をさせていただきます。確認ができましたら、企業情報の登
録が完了です。登録完了のメールを後程送らせていただきます。
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STEP②ー求人情報登録ー
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企業情報の登録が完了いたしましたら、
求人情報をご登録いただきます。「企業
様ログイン」をクリックください。ログイン
画面が表示されます。
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ご登録いただいた
メールアドレスとパス
ワードを入力いただ
き、「ログインする」を
クリックしてください。

パスワードを忘れた方
は、こちらをクリックい
ただきければ問合せ
ページが表示されます。
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新規求人／求人情報の更新の
タブをクリックしていただけると求
人登録のページが表示されます。

まず、求人票のテンプレートをダウ
ンロード（エクセル）いただき求人
票を作成していただきます。
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ダウンロード

ダウンロードしていただいた求人票テンプレートに必要
項目をご記入いただき、求人票を完成させます。作成
した求人票は一旦企業様の方で保存していただきます。
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【補足】新規でご登録いただいた求人は、こちら
のタブをクリックしていただけると確認することが
でき、再掲載も可能です。

「職種※」には求人票にご記入いただい
た職種を、「求人タイトル※」には見出し
（キャッチコピー）をご記入いただき、作
成いただきた求人票を「求人情報Excel
ファイル」に添付していただきます。また、
任意ではありますが、仕事内容画像も
添付いただければ求人サイトに反映させ
ていただきます。

準備が整いましたら「求人情報を
登録・更新する」をクリックください。
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求人情報の受付が完了いたしました。後程、当センターの担当か
ら連絡をさせていただきます。求人情報の内容ついて確認をさせて
いただき、求人情報の登録が完了となります。
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