
求人番号 受付年月日　　令和２年○月○日 事業所番号

○○公共職業安定所

※インターネットによる全国の高校への公開　可

※応募にあたって提出する書類は「統一応募書類」に限られています。

１　会　社　の　情　報 （1/2）

２　仕　事　の　情　報

仕

事

の

内

容

３　労　働　条　件　等

　固定残業代に関する特記事項 　定期的に支払われる手当(b) 　特別に支払われる手当

時間労働の有無にかかわらず支給する 　営業 手当 　資格 手当

10時間を超える時間外労働分については、追加で割り増賃金を支 手当 手当

給する
手当 手当

手当 手当

　実費支給  (新規学卒者の前年度実績)

　月額　50,000円まで  年1回　　　万円～　　　万円　又は　2.00　ヶ月分 (1)　8時30分～17時30分

　昇給あり (昇給の前年度実績)  (一般労働者の前年度実績) (2)　　　　　　～

　　　2,500円　又は　　　　％  年2回　　　万円～　　　万円　又は　4.00　ヶ月分 (3)　　　　　　～

　時間外　あり 　36協定における特別条項　なし

　月平均　10時間 　特別な事情・期間等

　休日　土 日 祝 その他 週休二日制　　　毎　週
　夏期休暇は7月 9月に5日間、

　入社時の有給休暇日数　　　　　5日 年間休日数　　　124日
　年末年始12月28日　1月3日

　6ヶ月経過後の有給休暇日数　10日 休憩時間　　　　　60分

あり

そ

の

他

の

休

日

・

週

休

二

日

制

受

理

・

確

認

印

通

勤

手

当

昇

給

月平均労働日数

20.0日

　月額(a+b+c)   218,000円

　※この金額から所得税・社会保険料等が控除されます。

　基本給（ａ）

毎

月

の

賃

金

165,000円　

　固定残業代（ｃ）　あり

30,000円 

円

円

円

10,000円

円

円

円

23,000円　

就

業

時

間

賞

　

与

賞与

あり

賞与

転勤の可能性 なし

使 用 期 間 あり　労働条件　同条件

マ イ カ ー 通 勤 可

看護休暇 就業

その他月末賃金締切日

なし

不可

なし

賃金支払日 翌月　25日 その他

月給賃金形態等 その他

フルタイム　なし

パートタイム　なし取得実績

複

利

厚

生

等

加

入

保

険

等

雇用 労災 公災 健康 厚生 財形 その他

厚生年金基金 確定拠出年金 確定給付年

金

退職金共済　未加入

退職金制度　あり　　（勤続　3年以上）

定年制　　　　あり　（一律　60歳）

再雇用制度　あり　（上限　65歳まで）

勤務延長　　あり　（上限　75歳まで）

介護休業

取得実績
　なし

　なし

　単身用　あり

　世帯用　なし

入居可能

住宅

労働組合

育児休業

取得実績 規則

あれば尚可
普通自動車免許（ＡＴ限定可）（入社後の取
得可）

通

　

学

時

間

外

賃

金

等

（
現

行

・

確

定

）

技

能

等

（
履

修

科

目

）

必

要

な

知

識

・

就

業

場

所

〒145-0000

東京都　町田市　×丁目×-×-×　町田支店

町田駅　から　徒歩10分 屋内の受動喫煙対策　あり（喫煙室設置）

　　　喫煙できる部屋がある

1 2 3 4 - 5 6 7 8 9 0

（うちパート）

13人

求

人

数

契約更新の可能性雇用期間の定めなし

所

在

地

事

業

所

名

33人

求　人　票　（高　卒）

電子機器の法人向け営業（既存顧客への営業及び新規顧客の開拓）
・受注計画に基づき新製品開発に合わせた製品の提案・見積
・受注から納品までのフォロー・代金回収といった一連の営業業務を
担当していただきます。

1 3 0 0 0 - 3 3 3 3 3 3

雇

用

形

態

従

業

員

数

設 立 平成○○年

　カブシキカイシャ　○○○

株式会社　○○○

事

業

内

容〒170-0013
東京都豊島区東池袋〇〇丁目

山手線　〇〇駅から　徒歩８分

　
　事業内容

資本金

（うち女性）

1,000万円

会

社

の

特

徴代表者名

99人

企業全体 就業場所

66人

法人番号

　
　会社の特徴

事業所長　　　業務　太郎

123456780097 ホームページ https://xxxxx.xxx

不問住込

３人

通勤

２人
営業派遣・請負ではない

就

業

形

態

正社員

休

日

等

「この求人票のお仕事は

どんな事をするの？

★企業の正式名称、

社長名もあわせて

ちゃんと覚えておこ

う！

基本給：

給料の基本の金額

手当：

基本給の他に毎月固定

で支給されるもの。

企業によって違います。

控除：

基本給＋手当の金額か

ら引かれる、税金・社会

保険料などのお金。

住込みや寮の場合、そ

の費用が引かれるので

注意。

賞与：

いわゆるボーナス！！

基本給の金額×何ヶ月

分の金額というところが

多いが、企業別に算出方

法は様々。

★勤務時間は会社に

よって様々！

「変形」や「交替制」など、

どのような働き方かわ

からない場合は、進路

室で確認しよう！

④

病気、ケガ、身体の

障害、死亡、老齢、失

業などが起きたときに、

本人や家族に対して

国から保険給付が受

けられるなど、生活保

障のための制度。会

社が社員にできる最

低限の福利厚生の代

表的なもので、ここで

は健康保険と厚生年

金の２種類のことを指

す。半分が会社負担

となる。

みんなの給与は、総支給額が全て手元にくる給与とはならない。総支給額

から、国に納める税金（所得税）や、社会保険料などが差し引かれる。具体

的には、所得税・健康保険・厚生年金・雇用保険が天引きされる。それ以外

には、住民税など後払いで支払い義務のあるものがある。

「週休二日制」欄には、完全週

休二日制を実施している場合は「毎週」、隔週週休

二日制を実施している場合は「隔週」、前記以外の

形態で週休二日制を実施している場合は「その

他」、週休二日制ではない場合「なし」と記載されて

います。

休日

気になるお給料

は

ココ！

社会保険

手取り給与

③

給与以外の援助・サービスのこ

と。社会保険制度や企業が独

自の社員が得られる様々なメ

リットのこと。「５ 補足事項・特

記事項」にも書かれていること

が多いのでチェック。

福利厚生

⑤

②

④

⑤
②

最初に見るところ！

同じ企業の求人票で

も職種が違う場合が

あるので、注意しよ

う！

雇用形態

職種

仕事内容

①

★前年度の実績が記載されている。

ボーナスはココ！

高校生の就職は、企業から届く求人票が、みんなと企業をつなぐ一番くわしい情報源。

なぜなら、求人票には募集している仕事と、働く条件のすべてが書かれているから！

最初はチンプンカンプンでも、理解すれば一番重要な判断材料になる。

まずは「どこに何が書かれているか」をチェックしよう！！

●「所在地」は

会社の住所。実

際の勤務場所

とは限らないの

で、よく確認し

ておこう！

●「就業場所」

は実際に勤務

をする場所の住

所。通勤時間も

考えよう！

★企業がどんな事をし

ていて、どんな特徴が

あるのかという項目。

しっかり把握しよう！

★勤務交通費の支給

の有無もチェック！

★車通勤が可能かどう

かここでわかるゾ！

③

★「作業遂行上特に必

要な知識又は技能」は、

「不問」の企業が多い。

しかし、各専攻ｺｰｽ等で

行っている検定や資格

はかなり有利になるの

で、取得しよう！

★採用予定者の人数

通勤 ： 通いの人だけ

住込 ： 住込の人だけ

不問 ： どちらでもOK

★昨年度の実績を記載

しているので、「なし」と

書かれていても、取得で

きないという意味ではな

い！

①

https://xxxxx.xxx/


求人番号 受付年月日　　平成31年○月○日 事業所番号

○○公共職業安定所

４　選　考 ※応募にあたって提出する書類は「統一応募書類」に限られています。（2/2）

選

考

日

複

数

応

募

選

考

結

果

５　補足事項・特記事項

・試用期間（３ヶ月） ・駐車場有り（有料）月学３千円
・応募前職場見学への参加の有無によって採否を決定するものでは ・選考旅費：上限額５万円まで
ありません。 ・手当は他に以下のものがあります。
・応募前職場見学については、７月２０日以降実施予定です。 　資格手当：当社の定める資格の保有者に対し、１万円支給

インターネットによる全国の高校への公開　　可

１　募集・採用に

　　関する情報

（２）

２　職業能力の開発及び向上に関する取組の実施状況

（１）

（２）

（３）

（４）

（５）

３　職場への定着の促進に関する取組の実施状況

（１）

（３）

※１については、男性は配偶者の出産者数を示しています。 ※２については、雇用形態に関わらず企業全体における割合を示しています。

　求人条件に関する注意事項　ハローワークより：求人票は雇用契約書ではありません。採用時に必ず、書面により労働条件の明示を受けてください。

０４９－１ 就業場所住所 東京都町田市

雇用保険適用事業所番号 識別欄

産業分類 ０１０ 管理的職業従事者 職業分類

事業所名 株式会社　〇〇〇

氏　名

F A X

　総務部　人事係

　03-＊＊＊＊-＊＊＊＊　　　　内線

　可

　（令和２年１０月１日以降）

　面接選考結果通知

　　　　　面接後１０日以内

可

前事業年度の

1 3 0 0 0 - 3 3 3 3 3 3 1 2 3 4 - 5 6 7 8 9 0求人票　（高卒）

補

　

足

　

事

　

項

９月５日　～

　　　９月１１日

９月１６日

　　以降随時

既卒応募　可

(卒業後概ね 3年以内)

高校中退者応募　可

　応募前

　職場見学

応

　

　

募

　

　

・

　

　

選

　

　

考

選

考

場

所

既

卒

の

応

募

受

付

期

間

　〒　１７０－００１３

　　東京都〇〇区〇〇

　　〇〇駅　から　徒歩１０分

面接　適性検査　その他

学科試験

(選考旅費)　　あり　・　なし

　＊＊＊＠abcd.com

　補足事項要参照

選

考

方

法

(赴任旅費)

あり

　　(既卒者等の入社

日)

　　随時

青　少　年　雇　用　情　報

新卒等離職者数新卒等採用者数 (うち女性)(うち男性)新卒等採用者数新卒等離職者数

入

社

日

役職名

電話番号

Eメール

担

　

当

　

者

課係名

求

人

条

件

に

か

か

る

特

記

事

項

(うち女性)(うち男性)

企業全体の情報 高卒の情報

（１）

従業員の平均年齢(参考値) 18.5年 41.7歳 20.7年 48.2歳

9人 4人 5人 1人 3人 2人 1人 1人

10人

11人

入社直後、入社３年目の節目に人事担当者によるキャリア等に関

する相談を実施

0人2人2人4人1人4人6人

〇〇会社内検定

　　平成３１年度

　　平成３０年度

　　平成２９年度

　　平均継続勤務年数

2人 1人

研修の有無及び

その内容

自己啓発支援の有無

及びその内容

メンター制度の有無

キャリアコンサルティング

制度の有無及びその内容

社内検定等の制度の有無

及びその内容

あり

あり

あり

あり

あり

7人 4人 2人 3人 1人

新入社員導入研修、英語講座（通信制）、簿記検定講座（社外講座）

管理職研修　等

業務に資するとして会社が認めた資格について取得費用の金額補填

（２）

役員及び管理的地位に占める女性の割合　※２ 役員　　　　２２．１％　 管理職　　　３０．５％　

企業全体の情報 高卒の情報

育児休業取得者数／出産者数　※１

女性　　　　　　　３人　 男性　　　　　　　２人　 女性　　　　　　　　２人　 男性　　　　　　　１人　

女性　　　　　　１２人　 男性　　　　　　１０人　 女性　　　　　　　　５人　 男性　　　　　　　４人　

12.8日　3.8時間　10.7日　15.5時間　
前事業年度の

月平均所定外労働時間／有給休暇の平均取得

日数

取得者数

出産者数

会社見学のこと

面接時の交通費

一部のみ負担する会社

もあるので、要確認！

受付期間は企業

によって異なってい

るから注意が必要！

ほとんどの会社が学

科試験（一般常識・作

文など）や適性検査を

行っているので、早いう

ちから試験対策をしよ

う！

※朝学で学んでいるこ

とや公務員模試（無料）

も試験対策になるよ！

選考方法

７月１日‥求人票公開日（今年度の求人票が見れる）

応募したい会社が決まれば、進路室就職担当へ

報告してください。

８月30日‥県内企業応募開始

９月５日‥県外企業応募開始

応募開始早々に応募書類を企業に送付するには、

夏休み中に履歴書を完成させる必要があります。

求人票は、企業について最も重要な情報源です。

複数の求人票を見比べて、仕事の内容や採用条件、

会社の特色などについて十分に研究しましょう！

９月以降は進路室が混み合うため、

早めの対策を行いましょう！

不明な点
詳しく知りたい

離職率にも注意して

見よう。

（離職率＝離職者÷

採用者数）

離職率が著しく高い企

業には注意しなければ

ならない。

応募数に対して、採用

者が少ない職場は難

易度が高いと考えま

しょう。

離職状況

⑥

⑦

⑥

⑦

選考試験の内容

一般常識 国語 数学 英

★他の欄では書けな

かったいろんな事が書

かれてある！意外に重

要なことも書かれていた

りするので、見落とさな

いようにね！

福利厚生の欄で記入で

きなかった、企業が独自

で行う制度等もここで補

足される。

例えば、社宅や寮、保

養所の利用、クラブ活動

など。

夏休み中の活動
がかなり大切！


