




確実な採用の為に有効応募を増やしたい…
見直すべきポイントは？

応募を増やすための求人内容チェックシート

採用ターゲットを設定する時のポイントとは？

属性別最新情報を総まとめ！

応募が来てからどれくらいの期間で連絡するべき？

応募者と連絡が繋がらない…どうしたらいい？



【求人内容チェックシート】













履歴書フォーマット

応募者からの電話対応マニュアル

アルバイト応募用 電話メモ



ふりがな

氏名

年 月 日生 (満 歳)
※性別

ふりがな 電話

現住所 〒

ふりがな 電話

連絡先 〒 （現住所以外に連絡を希望する場合のみ記入）

年 月 学 歴・職 歴（各別にまとめて書く）

写真を貼る位置
写真を貼る必要があ
る場合
1. 縦 36～40mm

横 24～30mm

2.本人単身胸から上
3.裏面のりづけ

履 歴 書 年 月 日 現在

※「性別」欄：記載は任意です。未記載とすることも可能です。 （1/2）



志望動機、自己PR、趣味、特技 など

年 月 学 歴・職 歴

年 月 免 許・資 格

本人希望記入欄（特に給料、職種、勤務時間、勤務地、その他についての希望などがあれば記入）

（2/2）



ふりがな

氏名

生年月日： 年 月 日生 (満 歳)
※性別

ふりがな 電話

現住所 ：
〒

メールアドレス

志望動機・自己紹介

3cm×4cm

年 月 日 現在

※「性別」欄：記載は任意です。未記載とすることも可能です。

勤務できる時間について

:      ~     :

勤務日程の希望について

月 ・ 火 ・ 水 ・ 木 ・ 金 ・ 土 ・ 日 ・ （祝） / 週 日

その他





印刷用
アルバイト応募用 電話メモ

電話のあった日時 ／ （ ） ：

応募者名
（ふりがな） （ ）

電話番号
※繰り返し復唱！

連絡が繋がり
やすい時間帯

面接希望日時

■第一候補
／ （ ） ：

■第二候補
／ （ ） ：

応募勤務先・
店名・応募職種など

その他伝達事項

電話対応者：＿＿＿＿＿＿＿＿

※必ず折り返し先の番号を聞いてください！

アルバイト応募用 電話メモ

電話対応者：＿＿＿＿＿＿＿＿

アルバイト応募用 電話メモ

電話対応者：＿＿＿＿＿＿＿＿

アルバイト応募用 電話メモ

電話対応者：＿＿＿＿＿＿＿＿

電話のあった日時 ／ （ ） ：

応募者名
（ふりがな） （ ）

電話番号
※繰り返し復唱！

連絡が繋がり
やすい時間帯

面接希望日時

■第一候補
／ （ ） ：

■第二候補
／ （ ） ：

応募勤務先・
店名・応募職種など

その他伝達事項

※必ず折り返し先の番号を聞いてください！

電話のあった日時 ／ （ ） ：

応募者名
（ふりがな） （ ）

電話番号
※繰り返し復唱！

連絡が繋がり
やすい時間帯

面接希望日時

■第一候補
／ （ ） ：

■第二候補
／ （ ） ：

応募勤務先・
店名・応募職種など

その他伝達事項

※必ず折り返し先の番号を聞いてください！

電話のあった日時 ／ （ ） ：

応募者名
（ふりがな） （ ）

電話番号
※繰り返し復唱！

連絡が繋がり
やすい時間帯

面接希望日時

■第一候補
／ （ ） ：

■第二候補
／ （ ） ：

応募勤務先・
店名・応募職種など

その他伝達事項

※必ず折り返し先の番号を聞いてください！




