
掲載企業 様　ご利用手順

お申し込みからご掲載までの流れ

記事登録

パスワード変更

企業管理サイトへログイン

ご掲載のお申し込み

運営確認依頼

確認中

確認済

お支払

お支払を確定

全ての作業が完了（掲載）

※参考資料 「労働条件通知書」



〈1〉

申込時のメールアドレス

申込時の企業連絡先

https://spot.g-kochi.com/〈企業管理サイト〉

メールアドレスとパスワードを入力します

〈仮パスワード〉

1
〈ログイン画面〉

〈ホーム画面〉

ガイド高知からお送りしました【申込企業へログインのための案内メール（案）】内の

2 企業管理サイトのホーム画面の【企業アカウント管理】を選択
仮パスワードを任意のパスワードに変更します。パスワードは半角英数字20文字以内で設定してください。変更後、保存します。

からログイン画面へ進みます。

任意の文字列
半角英数字20文字以内

パスワード変更

ログイン
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〈ホーム画面〉

〈入力画面〉

3

4

掲載する記事を作成します。
ホーム画面から、　新しく記事を掲載する　を選択し、「掲載編集」に進みます。

各項目に沿って入力してください。　必須項目は、必ず入力してください。　未入力の場合は保存できません。
画像は5点まで掲載可能です。

赤枠内は自動で
反映されますので
入力はできません。

お支払いが確定後に反映されます

プラン料金が反映されます

サイト上での状態が表示されています

？ ヘルプページ

記事登録

アピールしたい内容や
条件（例：学生さんOK 等）
またお店のキャッチコピー
などを入力できます。

該当する項目にチェックを入れてください。

職種名や簡単な仕事の
説明文などを入れられます。

勤務時間を24時間表記で入力してください。
（休憩時間がある場合は休憩時間も入力してください）
（例：休憩1hあり）

応募者へ支払う全額の内訳を入力してください。
基本の時給とその日働く時間数、また交通費など
各手当の詳細などを入力してください。

必要な資格や経験、相談に応じる内容
優遇する対象など、自由に
入力してください。

応募者へ支払う全額の金額を入力してください。
プルダウンメニューのカレンダーから選んでください。

プルダウンメニューのカレンダーから
選んでください。
※補足内容は必須ではありません。
　（例：始業の10分前には出勤してください 等）

　　　　　　　　　　　　　　

※職業安定法の改正により、
　2020年4月1日より労働者の募集や
　求人の申込みを行う際に
　喫煙可能区域での業務の有無が
　明示義務となっております。
　当てはまるものをプルダウンメニュー
　より選んでください。
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〈ホーム画面〉

企業アカウントの内容が
自動的に反映されています

募集元と異なる場合は
修正してください

募集の受付可能な住所を
入力してください

①

②

〈入力画面〉

5

？ ヘルプページ

住所を入力後、掲載画面に
地図を出したい場合は
「地図を表示」に　チェック　　　　　 でプレビューされます
地図上で住所の確認後、

WEB応募を受け付けるメールアドレスを
入力してください
　　　　　　　　　 で受信確認ができます

例）HPやSNSのURL

掲載までの流れを表示
現在の状態を確認できます

～タイムライン～

ここをクリックすると
入力後をプレビューで確認できます

地図表示

保存して閉じる

メールアドレスチェック

新しく作成された
記事のリスト表示

運営確認依頼

プルダウンメニューから選んでください。
※エリアとは、高知県全域を
　各ブロックごとに分けた
　任意の範囲です。
　求職者が案件を検索する時の
　目安となります。

使用可能な
画像サイズは
500ＫＢまで
になります。
※またスタッフ様の
　写真等をご使用の
　場合はご本人の
　承諾が必要です。
　（肖像権の保護）

①「確認依頼」にチェックを入れてください。
②　確認依頼をする　 を選択してください。　ガイド高知へ自動的にメールが送られます
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〈ログイン画面〉

〈ホーム画面〉

ガイド高知で、ご入力いただいた内容を掲載基準に沿って確認します
確認結果は企業アカウントのご登録メールアドレスへ送信します
結果につきましては①修正をお願いする場合と②確認完了の2パターンになります

下記の内容のメールが送信されます。

確認依頼後は、タイトルステータスは「未確認」→「確認中」になります

〔①修正依頼の場合〕

6

7

確認中

件名: 【ガイド高知】運営より記事の修正依頼がありました。
日付: 2024年10月28日 月曜日 14時16分56秒 日本標準時
差出人:ガイド高知 <webspot@g-kochi.co.jp>

宛先: data1@g-kochi.co.jp <data1@g-kochi.co.jp>

ガイド高知_制作様
お世話になっております。ガイド高知運営です。

確認依頼いただきました記事について、
修正していただきたい箇所がございます。

恐れ入りますが、運営コメントをご確認ください。

https://spot.g-kochi.com こちらからもログインできます

申込時のメールアドレス

新しく設定したパスワード
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〈ホーム画面〉

〈ホーム画面〉

〈入力画面〉

①「詳細」から「掲載編集」へ進みます。　②修正内容は、下部の「運営コメント欄」にあります。

③修正後、保存してください。

〔①修正依頼の場合〕

修正内容

①

②

①

②

③

運営側からの修正依頼中

タイトルステータスに現在の
状況が表示されています

確認中

600円→1000円に修正

①「確認依頼」にチェックを入れてください。
②　 確認依頼をする　 を選択してください。　再度、ガイド高知へ自動的にメールが送られます
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〈ホーム画面〉

下記の内容のメールが送信されます。

※運営からの修正依頼は、確認完了まで数回続く場合があります。
　お手数をお掛けしますが、ご対応のほど、よろしくお願いします。

〔②確認完了の場合〕8

9

②

①

確認済

お支払

件名: 【ガイド高知】運営より記事の確認が完了しました。
日付: 2024年10月28日 月曜日 16時17分47秒 日本標準時
差出人:ガイド高知 <webspot@g-kochi.co.jp>

宛先: data1@g-kochi.co.jp <data1@g-kochi.co.jp>

ガイド高知_制作様
お世話になっております。ガイド高知運営です。

確認依頼いただきました記事について、
確認が完了しました。

お支払いのお手続きをお願い致します。

https://spot.g-kochi.com

「お支払」の①にチェックを入れて、② 　お支払へすすむ　を選択してください。
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①

③

⑤ ⑥ ⑦

⑧

④

②

①「クレジットカード払い」が選択されていることを確認してください。
②  カード情報を入力する  をクリック→必要項目を入力してください。
③クーポンを適用する場合は、④の「追加」からクーポンコードを
　入力して下さい。
　※お申し込み後にお送りした「ご案内メール」の下部にクーポンコードがあります。
⑤掲載記事のプレビュー画面が開きます。
⑥「掲載開始日」をプルダウンメニューから選択してください。
　※こちらはWebガイド高知に掲載を公開する日です。
　　掲載記事内の求人している日を選択しないようご注意ください。
⑦「プラン」をプルダウンメニューから選択してください。
⑧「お支払い内容を確認する」に進んでください。

　お支払を確定する　 をクリックで完了です。　掲載となります。
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お支払

労働条件通知書
こちらからダウンロードして
ご利用いただけます。

〈参考資料〉

※即時採用の場合はこちらの
　労働条件通知書をご利用ください。

https://g-kochi.co.jp/pdf/working_conditions.pdf

