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企業紹介シート作成要領

企業紹介シートは、当日来場者に配布するのみならず、求職・転職希望者が事前に企業を知り、当日ブースで詳し

い話を聞くための資料です。

ご提出いただいたシートは、掲載内容をご確認いただいたうえで、開催約 1か月前から市ホームページに掲載し

ます。

1. 作成時のポイント

2. 提出・掲載の流れ

①様式をダウンロードし、本要領に基づき作成 → ②市へ提出 → ③市から掲載内容の確認

→ ④開催約 1か月前から市ホームページに掲載

★ 掲載の目的

求職者が事前にシートを読み、「求人票だけでは分からないことを当日聞ける」と分かることで、来場とブース訪

問につなげます。

3. 提出前の確認

□ 誤字・脱字、二次元コードの読み取り不可等がないかダブルチェック

□ 求人票と募集条件が一致している

□ 写真・掲載情報の公開許可を得ている

□ 当日、質問に答えられる担当者が参加する

※申込期限・提出方法等は、市ホームページ掲載内容をご確認ください。

記入欄 書き方

会社・仕事の見出し
会社名、業種、勤務地、募集職種を記載。

見出しは仕事内容や仕事の魅力が伝わる25字程度にします。

写真
実際の仕事や職場の様子が伝わる写真を 1点。

掲載する人・場所・製品の許可を確認してください。

どんな仕事？ 誰に何をする仕事か、主な作業を2～3つ、初めて読む人にも分かる言葉で記載します。

経験・得意なこと どんな経験が仕事に生かせるか、未経験者への研修や支援を具体的に記載します。

募集内容・働き方 求人票と内容をそろえ、給与・勤務時間・休日・勤務地・転勤・研修等を記載します。

ブースで聞けること
求人票だけでは分からない内容を質問形式で2～3つ程度記載。

質問に答えられる担当者の参加もお願いします。

連絡先・企業サイト 公開可能な電話番号・メール・URL等を記載します。


