
南国市

土佐市

須崎市

佐川町

いの町
香南市

香美市

安芸市

四万十市

高知市

※一部設置していない店舗も
　ございます。

POST

POST

POST

POST

POST

POST

POST
POST

POST

POST

POST
POST

POST

POST

POST

POST

POST

●月〇日
1名のみ

募 集
●月〇日

1名のみ

募 集
●月〇日
2名のみ

募 集

電話の基本マナー

WEB応募までの流れ

受付時間が書かれていな

い場合は、その求人広告

の勤務時間を参考に会社

やお店の忙しそうな時間

帯は避けましょう。

履歴書を書く

履歴書の基本マナー
▢黒色のペンで丁寧にまっ

すぐに。

▢間違えたら記入しなおし
ましょう。

▢略字や誤字・脱字がない
ように。

▢写真も忘れずに貼りまし
ょう。

採用がきまったら
面接を受ける

面接の基本マナー
▢面接時間の５～１０分前に

入るのがベスト。

▢遅刻しそうになったら必ず
電話を。

　電話連絡する時や、面接
が始まる前

　にはきちんと謝罪しましょ
う。

　無断キャンセルは論外で
す。

▢携帯電話の電源は切って
おくか

　マナーモードにしておきま
しょう。

▢身だしなみにも気を使い
ましょう。

面接でよく聞かれる質問

お
忙
し
い

と
こ
ろ

恐
れ
入
り
ま
す

やった！！採用だ！！

頑張って決めた仕事だし

ワクワクするな～

希望のお仕事が見つかった
ら…

応募から採用までのポイン
トをしっかり押さえて

希望のお仕事を手に入れよ
う！何事も基本から！

応募をする
希望の仕事が決まったら、

いよいよ応募。
マナーや言葉遣いには
十分気を付けましょう。

自分を知ってもらうために、

履歴書はとっても大切。

アルバイトの応募でも、基本
を守って

しっかり自分をアピールしま
しょう。

会社やお店のことをよく知る
ため、また自分を

アピールするためにも大切な
機会です。

マナーを守ってしっかりと応
対しましょう。

採用の通知を受けたら、
いよいよ入社です。

初出勤日、必要な持ち物など

十分に確認して、遅刻のない
よう

準備万端で初日を迎えましょ
う。

志望動機は？ アルバイト歴は？

あなたの長所・短所は？

熱意と意欲が
伝わる内容に
しよう。

前職のアルバイトの
経験をどう活かせると
思うか。

仕事に合った人柄を
アピールしよう。

落
ち
着
い
て

丁
寧
に
…

or

WEB応募
選択

2
お仕事
検索

1 応募フォーム
から送信

3

採用者から連絡あり！

カフェ
レストラン
ファーストフード
居酒屋
ダイニングバー
専門料理店 他

フード系

スマートフォン版は
コチラから

営業･事務職
販売･サービス業
製造･食品加工
警備･専門職
清掃･理美容
派遣･コンビニ
ドライバー 他

一般

スマートフォン版は
コチラから

看護師
医療事務
歯科衛生士
薬剤師
ヘルパー
介護士
保育士 他

医療･福祉

スマートフォン版
は

コチラから

職務経歴書の書き方

年
代
別
式

署名と捺印は
正式書類の証

平成××年×月 株式会社ガイド商事入社
平成△△年△月 株式会社ガイドスーパー入社

株式会社ガイド商事　総務課　平成××年×月～平成×△年○月

●社屋管理 清掃業者交渉・備品管理・事務用品管理
●慶弔関連 電報・葬儀・慶弔規程策定
●文書管理 通達文書・文書発信・受け取り・保管
●福利・厚生管理 社外活動の企画・・健康診断実施

日付は郵送、または持参する
日を元号で記入し、他の応
募書類と統一します。署名は
必ず直筆で記し、印鑑で朱
肉を使って捺印します。

日付は郵送、または持参する
日を元号で記入し、他の応
募書類と統一します。署名は
必ず直筆で記し、印鑑で朱
肉を使って捺印します。

令和○○年○月○日

職務経歴書
ガイド太郎ガ

イ
ド

履歴書と
照合する
職務経歴書に記載する
職歴は、必ず履歴書とリ
ンクさせます。複数の社
名を冒頭に記入する場
合は退社時期を省き、入
社時期だけを記載しま
す。

署名と捺印は
正式書類の証

所属部署で
大きく分類する
多くの職種を経験しているこ
とは転職活動のデメリットに
なると思われますが、見せ方
次第でアピール力が大きく変
わります。多くの実務経験が
並ぶ場合は、所属部署や職
務期間を枠で囲うとすっきり
整理することができます。

大項目と詳細を
区別する
細かい職務内容を並べ
るだけでは、どのような
経験を積んできたかが
伝わりにくいので、記号
で項目を分けるなど、分
かりやすいレイアウトに
工夫しましょう。

詳細は箇条書き
で記載する

◎その他、資格やスキル（パソコン等）
も記載しておくと、よいでしょう。

多岐にわたる職務経験
をアピールするために
は、箇条書きでの記載
が効果的です。単語だ
けでは説明しにくい内
容は、簡潔な文章で記
載します。

具体的な
業務内容
履歴書の職歴に記載した内
容について、より具体的な業
務内容を記入します。経験
が少ない場合は、社会人経
験があり、基本的なことは習
得していることを伝えるよう
にします。

資格・スキル
パソコンは何のソフトを
どこまで使用可能かを
具体的に記入します。資
格は、取得したものだけ
でなく、取得予定のもの
も含めてもよいでしょう。

前向きな姿勢を
アピール
経験が少ない場合は、自己
紹介文で将来を期待させる
前向きな姿勢をアピールし
ましょう。また、仕事に対して
自分なりに工夫した事、感じ
た事など具体的に伝えるよ
うにします。志望動機や採用
後の抱負など、やる気と人柄
が伝わるようにします。

株式会社ガイド商事　人事課　平成×△年○月～平成△△年×月

●新卒採用実務 学校訪問・募集・選考・試験問題策定・内定
●中途採用実務 募集・面接・入社
●社員教育 導入研修・各種勉強会の企画
●媒体管理 会社案内の企画・製作
●人事管理実務 社員提出書類管理

株式会社ガイドスーパー  店舗販売課  平成△△年△月～平成○○年○月

●バイヤー実務 生鮮品・家電品・米類・酒類仕入れ交渉
●店内デザイン POP・看板取り付け
●販促活動 チラシ広告・テレビCM・店内販促実施
●販売員教育 接客マナー・トラブル対応・販売マニュアル策定
●特設売場開設 中元・歳暮贈答コーナー・100円コーナー
●1級販売士　資格取得

社
会
人
経
験
が
浅
い
場
合
や
、

ひ
と
つ
の
業
務
で
の
ス
テ
ッ
プ
ア
ッ
プ
を

ア
ピ
ー
ル
し
た
い
人
向
け
！

職務経歴書はとくに書式が決まっていないため、レイアウトを工夫したり、
内容を分かりやすくまとめたりして自分なりのアピールができる書類です。

やる気と
人柄を
アピール!! 令和○○年○月○日

職務経歴書
ガイド花子

平成××年×月 株式会社ガイド商事入社(正社員)
 事業内容　オフィス用品の販売
 資本金　1000万円/従業員数200名
 新人研修（3ヵ月）を受ける。
平成××年△月 営業本部に営業事務として配属、
 売上管理、電話応対などを担当
平成××年○月 業務上必要になったパソコン技能を習得。
 エクセル・ワード・パワーポイントを使って
 資料作成。
平成△△年×月 企画部に企画事務として配属。
 企画書作成、商品開発のためのデータ集計を担当
令和○○年○月 現在に至る

資格／スキル OS：Windows XP ※ブラインドタッチ可
 ・ワード（文書作成／図、表の挿入）
 ・エクセル（表計算全般）
 ・パワーポイント（スライドの新規作成、挿入）
 ◎パソコン検定3級 取得予定

〈自己PR〉
仕事をする上でいつも次のようなことを心がけてまいりました。
｢どんな仕事も、まず前向きに取り組む｣ということです。未経験の
ことであっても、どのように取り組めば成功するかを考えて、積極
的に取り組んでいくことです。貴社にご採用いただけたなら、自分
のモットーとして、誠実に取り組みたいと思います。どうぞよろしく
お願い申し上げます。

ガ
イ
ド

1

2

3

4

5

キ
ャ
リ
ア
別
式

転
職
回
数
も
多
く
、

複
数
の
分
野
で
経
験
を

積
ん
で
き
た
人
向
け
！

実務
経験を
アピール!!

1

1

2

3

3

4

5

5

1

2

3

4

5

履歴書と
照合する
職務経歴書に記載する
職歴は、必ず履歴書とリ
ンクさせます。複数の社
名を冒頭に記入する場
合は退社時期を省き、入
社時期だけを記載しま
す。

2

4

職歴
学歴

住所は都道府県からアパート名まで省略せずに記入します。電話は基本的に固定電話を記入し、更に連絡が取りやすい様に携帯電話番号を記入するのが良いでしょう。印鑑は、万一印鑑の欄がない履歴書でも名前の横にきちんと押しましょう。

連絡先・印鑑

年号は元号を使います。小学校・中学校は卒業年次のみ記入します。学校名は正式名称を記入し、高等学校からは入学年次・卒業年次を記入します。

原則として、すべての入退社歴を記入します。退職理由は「一身上の都合により」でよいですが、会社倒産などの場合には退職理由を記入することも重要です。

志望の動機を中心に記入するとよいでしょう。自分にできる事と何がしたいかを記入すると共に、その会社に共感した点を盛り込んでいく必要があります。職務経験が無い場合には、あまり強い希望を出しすぎないことも重要なポイントです。

本人写真

資格は、仕事に関係ないものでも全て記入しましょう。現在取得に向け勉強中の資格があれば、その旨記入しましょう。資格名は略さず、きちんとした名称で記入しましょう。

免許・資格

希望職種や勤務先など選択肢がある場合に記入します。それ以外の希望は、ここに記入せず、面接で直接話しましょう。空欄のままだと記入し忘れたように見えるので「特にありません」と記入しましょう。

3カ月以内に撮影した写真を使用します。写真貼付と書いていなくても必ず貼りましょう。履歴書の写真は特に指定が無ければカラーでも白黒でもどちらでも良いですが、服装や髪型を整えてから取りましょう。

貴社の企業理念「すべての活動はお客様のため」は、まさに自分がこれまでに行ってきた「お客様ひとり一人を大切にする」という営業姿勢そのものであると感じました。

特にありません。

履歴書
令和　　　年　　　月　　　日現在ふりがな

氏　　名

ふりがな

E－mail

ふりがな

年 月
学歴・職歴（各別にまとめて書く）

年 月
学歴・職歴（各別にまとめて書く）

生年月日 昭和 ・  平成　　　 年　　　　月　　　　日生　満（　　　）歳
現 住 所　　〒

連 絡 先　　〒

通勤時間

約　　　　時間　　　　分扶養家族数(配偶者を除く)

配偶者 人

※ 有・無
配偶者の扶養義務

※ 有・無

印
男・女

（自宅電話）

（携帯電話）

（連絡先電話）（現住所以外に連絡を希望する場合のみ記入）

年

志望の動機､特技､好きな学科など

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）

保護者（本人が未成年の場合のみ記入）

月
免許・資格

ふりがな
氏名

住 所　〒

（連絡先電話番号）

2

3

4

5

6

7

1
ガイド　高知

高知県高知市はりまや町1丁目7-7

がいど　　　　こうち

こうちけんこうちしはりまやちょう

学　　歴平成19 3 高知県高知市立ガイド小学校卒業平成22 3 高知県高知市立ガイド中学校卒業平成22 4 高知県高知私立ガイド高等学校入学平成25 3 高知県高知私立ガイド高等学校卒業平成25 4 高知ガイド大学情報科学部コンピュータ科学科入学平成29 3 高知ガイド大学情報科学部コンピュータ科学科卒業

平成23 3 実用英語技能検定2級合格平成25 2 普通自動車第一種運転免許取得平成27 4 初級システムアドミニストレータ合格

職　　歴平成29 4 株式会社ガイド商事入社令和  2 8 一身上の都合により退社令和  2 10 ガイド工業株式会社入社令和  7 3 現在に至る
  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以　上

780-0000

6　　  4 　　　2　　　　  31

○○　　 ×　　○　

×××-××××

ガ
イ
ド

30

0

履歴書の書き方履歴書とは、自分自身を企業にアピールするパンフレットです。書き方ひとつで
大きくあなたの印象が変わってしまいます。手書きでゆっくり丁寧に作成しましょう。

市販されている履歴書には、目的、用途によって種類がいろいろ用意されているので、自分の立場、用途を考えて、書きやすいものを比較して選びましょう。例えば、まだ学生の人であれば、「得意な学科・クラブ活動」などの欄がアピールになりますが、もしも主婦の方であれば、書くことがありません。空欄なく、上手に自分をアピールできるもの、書きやすいものを選びましょう。
学生用？

バイト用？

転職用？

パ
ソ
コ
ン
よ
り
手
書
き

文
章
は「
で
す
」「
ま
す
」調
で

下
手
で
も
丁
寧
に
書
け
ば
、

人
柄
の
真
面
目
さ
や
誠
実
さ
が

伝
わ
り
ま
す
。

2
1

4
3

5

本人希望記入欄7
志望の動機・特技・好きな学科など

6

で
き
た
！

応
募
書
類
は

こ
れ
で
完
璧
！

NG

OK

PR広告や
イベント情報、不動産、
その他
くらしに役立つ広告等が満載！

シティガイド

スマートフォン版はコチラから

♬

♫

♪
スナック
バー
ラウンジ
クラブ
メンズ 他

ナイトワーク 

スマートフォン版は
コチラから

徹底的に企業をサポート

週刊なので、毎週新しい情報が満載!!
タイムリーな情報をお届けできます。

+
プラス

WEB BOOK
パソコンで本誌を読
める「ガイド高 知
WEBBOOK版」にも
掲載 ※日曜日更新

雑誌以外の媒体と併用して､より多くの方に
ご利用頂き反響アップにつなげて行きます！

お仕事検索
インターネットで求人
を検索出来るサービス
「WEBガイド高知」へ
の登録 ※日曜日更新

マッチングメール
スポットバイト

求職者のPC、スマートフォ
ンにダイレクトに求人案内
メールが届く「マッチング
メールサービス」への登録 
※日曜日配信

ご希望のお客様には、1日単位の求人
募集プランもオプション利用できます。
※詳細はお問い合わせ下さい

こちらのサービスも掲載料金に含まれます！！

■ Ｂ5サイズの全ページフルカラー!!

一人でも多くの方に情報を確実に伝達する為、
雑誌は随時補充。県内をくまなくカバーし、
更にエリア拡張を図っております。

カ所

つ

約

発行部数

随時、補充して
います。

5

650

約1万5,000部

の方法で

2025年3月現在

※2025年3月

コンビニ
ドラッグ
ストア 電 停

スーパー
エースワン・エーマックス
サニーマート・サンシャイン
サンプラザ・フジ・マルナカ
他（50音順）

セブン-イレブン･
ファミリーマート･
ローソン 他（50音順）

等に設置して
います。

広告のデザイン料金は無料！！ です
のでコストを抑えつつ会社のイメー
ジを表現できます。 デザインは自由、
コメント･イラスト･写真を入れても
OKです。

掲載件数を活かして業
種別インデックスを設定。
読者がスムーズに希望
の仕事を探せるように
なっています。

「就職活動についてのアドバイス」や
「読者相談窓口の案内」等、実践的な就
職活動に利用できる内容も掲載。読者
の応募をサポートします。

11 22 33

44 55

高知県をワイドに
ネットワークする
配布網!!

高知市内を中心に
県内全域にラック･
ポストを設置。

NO.
ラック
設置数1

NO.

発行
部数1


