
操作マニュアル(企業担当者様用)
（おしごとNAVI花巻 企業情報登録について）

作成：2025年6月

花巻市役所（商工労政課）

〒025-8601 岩手県花巻市花城町9-30

TEL：0198-41-3536 FAX：0198-24-0259

一般社団法人ビジネスサポート花巻
（ジョブカフェはなまき）

〒025-0092 岩手県花巻市大通り1-3-5

TEL：0198-24-6900 FAX：0198-24-6901



掲載依頼を行う

掲載依頼フォームに担当者様の情報を入力し送信します。（掲載依頼）
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掲載依頼フォーム 送信完了画面

URL ： https://jobnavi-hanamaki.jp/request/

掲載依頼が運営から承認されると、

フォームで送信したメールアドレスに本登録フォームの

専用URLの通知がメールで届きます。

次のページへつづく



本登録フォームへアクセス
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承認されるとメールで通知
掲載依頼が運営から承認されると、

本登録フォームの専用URLの通知がメールで届きます。

担当者様は本登録フォームで企業情報を登録していきます。

詳しい登録方法は次のページへ
宛先：企業担当者様メールアドレス



企業情報を登録する（本登録）①
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トップページ

本登録フォームのトップページは
登録した企業情報の確認画面も兼ねており、上から順に

・企業情報概要

・企業情報詳細

・企業PR

・先輩社員から

の４つの項目の登録情報を一覧で確認することができます。
一覧の下部には「この項目を編集する」ボタンがあり、
クリックするとその項目の登録フォームが開きます。

次のページへつづく



企業情報を登録する（本登録）②
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各項目登録フォーム

各項目の登録フォームにて企業情報を入力していきます。必須項目は必ず入力
してください。入力が終わったら、「登録してトップに戻る」をクリックすることで、入
力内容が登録・保存されます。

必須項目の入力漏れがあった際は、「登録してトップに戻る」をクリックした際に
項目へ画面が移動しますので、必須項目の入力をお願いします。
トップページへ戻ると、入力した項目が登録されていることを確認できます。
トップページ下部の「登録完了」ボタンを押すまでは何度でも修正が可能です。

▼トップページ下部の「登録完了」ボタン

次のページへつづく

「登録してトップへ戻る」を押さずにブラウザを閉じると、保存されていない
入力中の内容は登録されずに消えてしまいますのでご注意ください。

ご注意

入力内容を登録してから一度離れたい場合は、「各項目（企業情報概要、企業
情報詳細、企業PR、先輩社員から）」毎に入力内容の一時保存ができます。

入力内容の一時保存について

①登録フォーム内の必須項目を全て入力し、

「登録してトップへ戻る」ボタンをクリックしてトップページへ戻ります。

②入力内容が登録されていることを確認したら、

ブラウザを閉じても入力内容が保存されます。

～省略～



企業情報を登録する（本登録）③
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企業情報詳細

①「企業情報概要」登録フォームの「事業所番号欄」に貴社の求人事業
所番号を入力いただくと、「ハローワークインターネットサービス」の貴社
の求人情報が閲覧できるようになります。

※求人事業所番号がない場合や、リンクを表示したくない場合は入力しないでください。

①

②「企業情報詳細」に「求人情報はこちら（ハローワークインターネッ
トサービス）」のボタンが表示されます。
ボタンを押すと「ハローワークインターネットサービス求人情報表示」
画面に移動します。

▼ハローワークの求人情報事業所番号

▼企業情報概要

②



企業情報を登録する（本登録）④
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地図情報の取得方法

①「 GoogleMapを開く」を選択

②住所を入力し地図検索

③「共有」を選択

④「地図を埋め込む」を選択

⑤「 HTMLをコピー」を選択

⑥登録フォームへ戻り「地図（Google MAP） 」欄へ貼り付け

以上で地図情報の取得は終了です。

①

③

⑥

②

GoogleMap（グーグルマップ）

「企業情報概要」登録フォームの「各種リンク 地図（Google MAP）」の
入力方法の説明です。

⑤

④



企業情報を登録する（本登録）⑤
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YouTube動画の埋め込みコードの取得方法

①掲載するYouTube動画ページを開き「 共有」を選択

②「埋め込む」を選択

③「コピー」を選択

④登録フォームへ戻り「YouTube動画の埋め込みコード」欄へ貼り付け

以上で埋め込みコードの取得は終了です。

①

③

YouTube（ユーチューブ）

「企業情報詳細」登録フォームの
「動画（YouTube動画の埋め込みコード）」の入力方法の説明です。

④

②



企業情報を登録する（本登録）⑥
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登録完了

各項目の登録が終わったら、最後にトップページにて、すべての情報に間違いがないか確認後、
ページ最下部の「登録完了」ボタンを押して、本登録完了です。
※「登録完了」ボタンを押した後は、運営の承認待ちとなり修正などが行えなくなりますのでご注意ください。

※必須項目が未入力の場合、
「登録完了」ボタンが押せません。
必須項目をすべて入力すると押せるようになります。

▼完了画面（承認待ち）

「プレビュー画面を確認する」ボタンを押すと、
実際の表示を確認することができます。



企業情報を登録する（承認→公開）
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承認された場合

本登録完了後、運営が登録内容を確認。

確認後、結果（承認 or 不承認）通知がメールで届きます。

登録内容に問題がなければ「承認」となりHPへ掲載されます。

「不承認」の場合は、次のページの手順で調整作業をお願いします。

「不承認」の場合は次のページへ宛先：企業担当者様メールアドレス

「承認」の通知メール受信後、本登録フォームにアクセスすると、

承認待ち画面から、修正開始画面に変わり、

修正を開始できるようになります。

※修正作業を開始すると一時的に企業情報が非公開となります

のでご注意ください。

修正作業について詳しくは11pへ

掲載ページ

本登録フォーム



企業情報を登録する（不承認→修正）
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不承認の場合

「不承認」の通知がメールで届いた後、

運営から調整や確認が必要な箇所についての連絡をします。

指示に従って、本登録フォームで調整いただきますようお願いいたします。

調整が終わりましたら「登録完了」ボタンを押して本登録完了にしてください。

再度、運営が登録内容を確認後、結果通知がメールで届きます。

宛先：企業担当者様メールアドレス

「不承認」の通知メール受信後、

本登録フォームにアクセスすると、

承認待ち画面から、登録画面に戻り

再度編集を行えるようにります。

本登録フォーム



企業情報を修正する①
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初回掲載以降、企業情報の修正を行いたい場合は、本登録フォームの専用URLへアクセスし「修正する」ボタンを押して
修正作業を開始します。初回登録時と同じように編集を行えます。

次のページへつづく

※修正作業を開始すると一時的に企業情報が非公開となりますのでご注意ください。修正作業と承認が完了すると再度公開になります。
※本登録フォームの専用URLが不明な場合は、お問い合わせフォームより、運営へご連絡をお願いします。

ご注意

https://jobnavi-hanamaki.jp/contact/index.php


企業情報を修正する②
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企業情報更新履歴

「企業情報概要」登録フォームの「企業情報更新履歴」は、修正内容が承認され掲載される際に、
トップページ「企業情報更新履歴」に表示するかどうかを選択することができます。

修正内容に合わせてご活用ください。

「表示する」を選ぶと更新日と「（企業名）が更新されました。」というメッセージが表示されます。
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