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マニュアル

保育施設の方用
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施設登録のながれ
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施設登録アドレス

https://www.coconishi.or.jp/shisetsu.php

ここにしをご利用いただきありがとうございます。ここにしに施設登録していただきますと、
求人情報の登録・編集・管理と　ここにしに登録している求職者の方の情報を閲覧することが
できるようになります。
システムのご利用にはシステム登録が必要です。施設登録は承認制となります。
（※登録後、自動でシステム利用できるものではありません。）
以下の手順で「施設登録申し込み」をお願い致します

施設登録画面が表示され
ますので、
必要事項を入力して
「入力内容を確認」
▼
「施設登録情報を送信」
▼
施設登録完了画面まで
進んでください。

保育施設の方　ページの中段

「西宮市保育士就職支援センター利用規約」をお読みいただいて

利用規約に同意して、「新規施設登録」　ボタンを
クリックしてください

保育施設の方用



ここにし　施設の方の管理画面にログインする
ログイン先アドレス

https://www.coconishi.or.jp/shisetsu/login.php
※　www.coconishi.or.jp/shisetsu/　でも▲同ページを表示します。

パソコンのお手持ちのブラウザ（最新のバージョンを推奨）で上記アドレスにアクセスしてください。
下図のようなログイン画面が表示されます。

施設登録送信後、登録いただいたメールアドレスに受付完了メールが自動送信されます。

登録受付け順に　センターにて手動で施設の確認・承認作業を行っておりますので、お待ちください。
承認作業はセンター開館時間に受付け順に行っておりますので、お時間がかかる場合がございます。
あらかじめご了承ください。

施設の承認作業が完了いたしましたら、センターより　システムご利用の開始と
システムにログインするための　ID/ パスワード情報をお送りいたします。

センターから ID/ パスワードのメールをお送りします。
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施設登録のながれ / システムへのログインのしかた
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保育施設の方用



ログイン ID

パスワード

各ツール

ログアウト

メールでご案内しております、ここにしログイン ID　パスワード　を
半角英数字で入力してシステムにログインしてください。

こちらの画面が表示されれば、問題なくログインしています。
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ログイン
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保育施設の方用

テスト園



施設情報の編集・管理

求職者情報の閲覧

求人情報の登録・編集・管理

当システムでできることは以下の 3 つの機能になります。

施設登録している情報の編集・管理。
住所等登録情報の変更　パスワードの変更など。

求人情報を新規登録・編集・掲載取り下げ（非表示に）などの管理。
複写（コピーによる）求人内容の登録など。

ここにしに登録している「求職者」情報の閲覧。

※求人登録者に登録時に許諾をいただいている、個人情報を除いた属性情報のみになります。

P5 へ

P5 へ

P6 へ

P9 へ

P6 へ

P9 へ
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システムの使いかた：各機能
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保育施設の方用

テスト園



施設登録情報を編集できます。

登録情報編集作業は　編集→確認→完了　
必ず完了画面まで進んで登録を完了してください。

※ログイン ID は変更できません。
※ログイン ID　パスワードの取り扱いには注意してください。

編集作業完了後→登録しているメールアドレスに

登録内容変更の確認メールが自動送信されます。

システムおよびここにしからの
連絡メールはすべて
このアドレスに送付いたします。

登録するメールアドレスを
システムのご利用の仕方に
あわせて　適宜変更してください。
ex) 担当者のアドレスに変更するなど

パスワードの変更はこちらを変更してください。

登録情報を編集する場合ここをクリック

重要
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システムの使いかた：施設情報の編集・管理
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保育施設の方用



「求人情報」をクリックすると　登録している求人情報の一覧を表示します。

新規に求人情報を登録する場合は
こちらをクリック

この求人を編集する場合
こちらをクリック

この求人をもとに内容を
複写して新規に求人を作る場合
こちらをクリック

求人情報の詳細表示

登録済みの求人情報を見る場合は
こちらをクリック

入力を間違えた求人はこちらから
削除できますが、削除すると
履歴からも抹消されますので
掲載して使用した求人の　
掲載の取り下げには
削除を使用しないでください

重要

求人情報の設定情報の上から 2 つめ「表示 / 非表示」属性を「非表示」にすることで
ホームページへの掲載を下げることができます。（次回作成時コピー元として使え便利です）
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求人情報の登録・編集・管理
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保育施設の方用

テスト園



必須項目は必ず入力して
ください。
作成途上の一時的な保存
の場合も　空白スペース
や　-　など値を入れない
と保存できません。

求人情報の作成は
職種 / 勤務形態
1 種類ずつの選択での
作成となります。

表示しない　を選択することで
作成中の求人情報保存　/　求人決定による掲載取り下げ　など
ホームページに表示しない登録情報となります。
（次回のコピー元の雛形として使用できます）

重要

重要

公開 OK でしたら表示するにしてください
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求人情報の登録・編集・管理
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保育施設の方用
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求人情報の登録・編集・管理
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保育施設の方用

編集画面　最下部 確認画面　最下部 情報の編集作業は必ず　完了画面
まですすみ登録を完了してください。　

こちらをクリック

施設名　連絡先など
施設情報に登録している情報を
自動記載します。
その後　入力内容を変更できます。

次画面で「この内容で登録」
必ず完了画面まですすんでください。

重要



「求職者情報」をクリックすると　すぐに　｜　いずれ　の選択画面が表示されます

　「すぐに」一覧ページ

　「すぐに」詳細ページ

「すぐに」「いずれ」を選択してください
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保育施設の方用

テスト園



　「すぐに」詳細情報

　「いずれ」詳細情報
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システムの使いかた：求職者情報の閲覧
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保育施設の方用


