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企業様がマイページを使う時の操作方法を項目ごとに説明いたします。

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

新きらおかHP「マイページ」の 操作方法

A-1-1.　マイページへのログイン
A-1-2.　パスワードを忘れた場合
　　　  （パスワード再発行）

A-2-1.　基本情報　登録・修正
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A-11-1.　一括更新②

A-10-1.　退会する

A-9-3.　お知らせ管理　削除

A-11-1.　一括更新①

A-7-1.　採用情報　新規作成

A-7-2.　採用情報　修正

A-7-0.　採用情報

A-6-3.　インターンシップ情報　削除
A-6-2.　インターンシップ情報　修正

A-7-3.　採用情報　削除

A-9-0.　お知らせ管理

A-8-1.　詳細検索用項目設定

A-9-1.　お知らせ管理　新規作成①
A-9-1.　お知らせ管理　新規作成②

A-9-2.　お知らせ管理　修正

A-3-1.　会社概要　登録・修正①
A-3-1.　会社概要　登録・修正②

A-4-1.　事業概要　登録・修正

A-5-1.　企業、採用、インターンシップの
　　　  企業からのメッセージ　登録・修正

A-6-1.　インターンシップ情報　新規作成
A-6-0.　インターンシップ情報

A-0-1.　企業新規登録②
A-0-1.　企業新規登録①

A-0-1.　企業新規登録③
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(1)きらおかHPのヘッダーにある「企業新規登録」をクリック

(2)企業登録申請の入力をします。

（必須）は必ず入力が必要な項目です。電話番号とメールアドレスは連
絡が申請登録をした担当者様と必ず連絡がとれるものでお願いします。

「確認する」ボタンの上にあるプライバシーポリシーをお読みの上、
「同意する」にチェックを入れてから「確認する」ボタンをクリックして
次へお進みください。

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-0-1.　きらおかHPへ企業登録する①
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岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-0-1.　きらおかHPへ企業登録する②

【きらおか事務局からの自動返信メール】

(3)入力内容を確認する

入力内容に修正がある場合は、「修正する」ボタンをクリックして入力画
面に戻り修正をします。入力内容に間違いがなければ、「送信する」ボタ
ンをクリックします。

(4)登録申請完了

この画面が表示され、正常に申請がされた場合は、登録したメールアドレ
スにきらおか事務局より自動返信メールが1通届きます。
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入力画面に戻ります。



岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-0-1.　きらおかHPへ企業登録する③

(5)事務局が申請を承認した後に、マイページのパスワード
　 設定URLのメールが届きます

(7)マイページへログインします。

メールにある「パスワード設定URL」をクリックして、パスワードの設定
をします。

こちらの画面から企業情報、インターンシップ情報、採用情報、企業から
のお知らせなどの登録ができます。
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【きらおか事務局からのパスワード設定URLメール】

(6)パスワードを設定する

英数字（大文字小文字を含む）6文字～12文字以内で設定してください。
登録したメールアドレスと設定したパスワードでマイページへログインで
きます。

テストおかやま株式会社　様



(1)きらおかHPのヘッダーにある「マイページ」をクリック

(2)メールアドレスとパスワードを入力

(3)マイページにログイン完了

企業ログイン画面より登録時のメールアドレスと設定したパスワードを
入力して「ログイン」ボタンをクリック。

※「次回から自動ログインする」にチェックを入れておくと今後ログイン
が簡単になります。

右のように「企業名 様」が表示されて、その下に項目一覧が表示され
ていれば正しくログインができています。

パスワードを忘れた方は、ログインボタン下の
「パスワードをお忘れの方はこちらから」をクリック。
（A-1-2 パスワードを忘れた場合を参照）

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-1-1.　マイページへのログイン
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岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-1-2.　パスワードを忘れた場合（パスワード再発行）

(1)マイページをクリック

パスワードを忘れた方は、ログインボタン下の「パスワードをお忘れの方
はこちらから」をクリック。

(3)パスワード再設定メールが届く

メールにある「パスワード設定URL」をクリック。
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(2)メールアドレスを入力

パスワード再発行画面から企業登録したメールアドレス（※1）を入力
して「送信する」ボタンをクリック。

登録したメールアドレスが分からない場合は、下記へお問合せください。
（メールでも電話でも可能）

(4)新しいパスワードを設定する

英数字（大文字小文字を含む）6文字～12文字以内で設定してください。

岡山県中小企業団体中央会　企業人材支援課
電話 　086-224-2245
メール　teichaku@okachu.or.jp

(※1)



(1)マイページの「基本情報」をクリック

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-2-1.　基本情報　登録・修正

タイトル下に、項目一覧が表示されます。修正はこの画面からできます。
基本的に、基本情報に記載されている登録者名、電話番号、メールアドレスは、事務局からの
お知らせのみで使用します。

【企業詳細画面】
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●次ページに続く→

(1)マイページの「会社概要」をクリック

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-3-1.　会社概要　登録・修正①

タイトル下に、項目一覧が表示されます。修正はこの画面からできます。
（必須）が付いている項目は必ず入力をお願いします。
こちらで登録した内容は、「企業詳細ページ」に表示されます。

【企業詳細画面】
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登録内容の公開・非公開を
制御しています。
「する」にチェックで公開　
「しない」チェックで非公開



「画像1」が表示される場所です。

(1)マイページの「会社概要」をクリック

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-3-1.　会社概要　登録・修正②

（必須）が付いている項目は必ず入力をお願いします。企業詳細に表示されます。
【企業詳細画面】

【企業検索一覧】

インターンシップ用の連絡先です。
(サイト、担当者、電話、メールアドレス)
インターンシップ情報がある場合、こち
らの内容がインターンシップページへ
掲載されます。

動画はiframeの埋め込みでお願いします。
埋め込みコードはYoutubeで発行します。

画像の拡張子は「.jpg」「.png」で、画像サイズは最低500px必要です。
横長、もしくは正方形の画像を推奨します。
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画像2 画像3

確認画面→完了



(1)マイページの「事業概要」をクリック

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-4-1.　事業概要　登録・修正

タイトル下に、項目一覧が表示されます。修正はこの画面からできます。
（必須）が付いている項目は必ず入力をお願いします。企業詳細に表示されます。
「アピールポイント1」は必ず登録をしてください。画像は必須ではありません。

登録・修正ができましたら、「確認する」ボタンをクリック。

【企業詳細画面】

画像の拡張子は「.jpg」「.png」で、画像サイズは横幅が最低330px必要です。
横長、もしくは正方形の画像を推奨します。
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確認画面→完了



登録・修正ができましたら、「確認する」ボタンをクリック。

(1)マイページの「企業、採用、インターンシップの企業からのメッセージ」をクリック

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-5-1.　企業、採用、インターンシップの企業からのメッセージ　登録・修正

（必須）が付いている項目は必ず入力をお願いします。
「企業詳細 企業からのメッセージ1」は必ず登録をしてください。画像は必須ではありません。 【企業詳細画面】

【インターンシップ情報画面】

採用情報とインターンシップ情報は、必須ではありません。入力していない場合は、ページに
表示されません。
画像の拡張子は「.jpg」「.png」で、画像サイズは横幅が最低330px必要です。
横長、もしくは正方形の画像を推奨します。

【採用情報画面】
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確認画面→完了



インターンシップ情報ページと登録画面の関係

【インターンシップ情報ページ】 【インターンシップ情報登録画面】

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-6-0.　インターンシップ情報

基本情報から

会社概要から

企業、採用、インターンシップの
企業からのメッセージの
【採用担当者からのメッセージ
（インターンシップ情報）】から
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「掲載中のインターンシップ情報はこちら」をクリックすると、
インターンシップ掲載ページが開きます。

(1)新規情報の作成をする

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-6-1.　インターンシップ情報　新規作成

マイページの「インターンシップ」をクリックするとインターンシップ情報
一覧の画面が表示されます。

(2)情報を入力する

（必須）項目は必ず入力をお願いします。入力した後は「確認する」ボタン
をクリックして、再度内容を確認します。
会社概要で「公開するにチェックが入っている場合」は、登録を完了した
時点で情報公開となります。

登録した情報は一覧へ日付とタイトルが表示されます。

【インターンシップ情報一覧画面】
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確認画面→完了

「インターンシップ情報を新規作成する」ボタン
をクリックする。



(1)修正したい情報を開く

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-6-2.　インターンシップ情報　修正

マイページの「インターンシップ」をクリックするとインターンシップ情報
一覧の画面が表示されます。

(2)情報を修正する

（必須）項目は必ず入力をお願いします。修正した後は「確認する」ボタン
をクリックして、再度内容を確認します。
会社概要で「公開するにチェックが入っている場合」は、登録を完了した
時点で情報公開となります。

修正したい情報のタイトルをクリックします。

【インターンシップ情報一覧画面】
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確認画面→完了



(1)削除したい情報を開く

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-6-3.　インターンシップ情報　削除

マイページの「インターンシップ」をクリックするとインターンシップ情報
一覧の画面が表示されます。

削除すると入力した内容は全て削除されます。内容を復旧することはで
きませんので、ご注意ください。内容をテキスト情報で保存もしくは、画面
をスクリーンショットで保存しておくことをおすすめします。

(2)情報を削除する

入力エリアの下にある「削除する」ボタンをクリックする。

削除したい情報のタイトルをクリックします。

【インターンシップ情報一覧画面】
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岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-7-0.　採用情報

採用情報ページと登録画面の関係

【採用情報ページ】 【採用情報登録画面】

基本情報から 会社概要から
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企業、採用、インターンシップの
企業からのメッセージの
【採用担当者からのメッセージ
（採用情報）】から



「掲載中の採用情報はこちら」をクリック
すると、採用情報掲載ページが開きます。

(1)新規情報の作成をする

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-7-1.　採用情報　新規作成

マイページの「採用情報」をクリックすると採用情報一覧の画面が表示さ
れます。

(2)情報を入力する

（必須）項目は必ず入力をお願いします。入力した後は「確認する」ボタン
をクリックして、再度内容を確認します。
会社概要で「公開するにチェックが入っている場合」は、登録を完了した
時点で情報公開となります。

【採用情報一覧画面】
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確認画面→完了

「採用情報を新規作成する」ボタンをクリックする。



(1)修正したい情報を開く

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-7-2.　採用情報　修正

マイページの「採用情報」をクリックすると採用情報一覧の画面が表示さ
れます。

(2)情報を修正する

（必須）項目は必ず入力をお願いします。修正した後は「確認する」ボタン
をクリックして、再度内容を確認します。
会社概要で「公開するにチェックが入っている場合」は、登録を完了した
時点で情報公開となります。

【採用情報一覧画面】
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確認画面→完了

修正したい情報のタイトルをクリックします。



(1)削除したい情報を開く

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-7-3.　採用情報　削除

マイページの「採用情報」をクリックすると採油情報一覧の画面が表示さ
れます。 削除すると入力した内容は全て削除されます。内容を復旧することはで

きませんので、ご注意ください。内容をテキスト情報で保存もしくは、画面
をスクリーンショットで保存しておくことをおすすめします。

(2)情報を削除する

入力エリアの下にある「削除する」ボタンをクリックする。

【採用情報一覧画面】

19

削除したい情報のタイトルをクリックします。



(1)詳細検索用の項目を設定する

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-8-1.　詳細検索用項目設定

マイページの「詳細検索用項目設定」をクリックすると、検索詳細項目が
表示されます。（下図参照）

詳細検索項目とは企業検索をする時の検索キーワードとなります。
企業を絞り込みの時に使用されます。

【企業検索】ページ

情報を入力、選択した後、「確認する」ボタンをクリックします。確認後、
「登録する」ボタンをクリックして完了です。
会社概要で「公開するにチェックが入っている場合」は、登録を完了した
時点で情報公開となります。
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こちらの項目の登録数が多いほど企業検索時に
上位へ表示されます。未対応の項目がありましたら
岡山県中小企業団体中央会の担当部署まで
お問い合わせください。
登録についてご説明させていただきます。



お知らせ詳細ページと登録画面の関係

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-9-0.　お知らせ管理

1

2

4
3

5

公開されているお知らせ詳細ページのどこにあたるのか、赤数字で示しています。

1
2

3

5

6
7

4

6

7

【お知らせ 詳細ページ】 【お知らせ登録画面】
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(1)お知らせ管理画面を開く

(2)新規お知らせを作成する

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-9-1.　お知らせ管理　新規作成①

マイページの「お知らせ管理」をクリックすると、お知らせ管理ページが
表示されます。

会社名下にある「記事を新規作成する」ボタンをクリックする。

●次ページに続く→

(3)情報を入力する

（必須）項目は必ず入力をお願いします。入力した後は「確認する」ボタン
をクリックして、再度内容を確認します。

【お知らせ管理一覧画面】

【お知らせ 新規情報登録画面】

自由記入欄の見出しには
「●」が自動で付きます。
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枠をクリックするとカレンダーが
表示されます。
掲載期間の設定で情報の公開・
非公開の設定ができます。



(3)情報を入力する

岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-9-1.　お知らせ管理　新規作成②

【お知らせ一覧画面】

「非公開」だと、お知らせ一覧に
表示されません。

「公開」にする場合は、掲載期間
を修正してください。

（必須）項目は必ず入力をお願いします。入力した後は「確認する」ボタンを
クリックして、再度内容を確認します。「登録する」ボタンで登録完了です。

関連リンクの見出しには
「●」が自動で付きます。

ファイルタイトルには「●」
が自動で付きます。
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確認画面→登録完了画面



岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-9-2.　お知らせ管理　修正

(1)お知らせ管理画面を開く

(2)修正したい情報のタイトルをクリック

マイページの「お知らせ管理」をクリックすると、お知らせ管理ページが
表示されます。

修正したい情報の登録画面が開きます。

(3)修正する

（必須）項目は必ず入力をお願いします。入力した後は「確認する」ボタン
をクリックして、再度内容を確認します。

【お知らせ管理一覧画面】

【お知らせ 情報登録画面】

【お知らせ一覧画面】

「内容確認」ボタンをクリックすると登録する前にどのように表示される
のか確認できます。この時点では登録は完了しておりませんので、必ず
お知らせ情報登録画面の「確認する」ボタンをクリックしてください。
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確認画面→登録完了画面



岡山県中小企業団体中央会　新きらおかHP企業説明会用

A-9-3.　お知らせ管理　削除

(1)お知らせ管理画面を開く

(2)削除したい情報のタイトルをクリック

マイページの「お知らせ管理」をクリックすると、お知らせ管理ページが
表示されます。

削除したい情報の登録画面が開きます。

(3)情報を削除する

【お知らせ管理一覧画面】

【お知らせ 情報登録画面】

削除すると入力した内容は全て削除されます。内容を復旧することはで
きませんので、ご注意ください。

入力エリアの下にある「削除する」ボタンをクリックする。

25



A-10-1.　退会する

(1)退会の手続きをする

マイページの「退会」をクリックすると、退会の流れが表示されます。（下図参照）

「退会申請をする」ボタンをクリックすると、岡山県中小企業団体中央会 事務局へお知らせが届き、退会完了となります。
また、一度退会をされますと登録情報は全て削除されますので、データ復旧はできませんので、予めご了承ください。
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A-11-1.　一括更新①

(1)一括で登録データをアップする方法

マイページの「一括更新」をクリックすると、「ファイルを選択」ボタンと
「データダウンロード」ボタン「登録する」ボタンが表示されます。
（下図参照）
画像、動画、詳細検索項目の一部（参照①）は、この機能を使って登録・更
新をすることはできません。
インターンシップ情報、採用情報、お知らせ管理は除く。

(2)「データダウンロード」ボタンをクリック

このボタンをクリックすると、csvデータがダウンロードされます。
ダウンロード先は各PCの保存場所になります。

ダウンロードされたcsvファイル
をエクセルで開きます。
「入力情報」枠（右側）のデータを
修正します。
※「項目」枠（左側）の追加・修正
は厳禁です。

黄色背景の項目は、PDFの「一括更新 
csvの項目対応表」の数字を入力します。

【エクセルの項目一覧】
社名
社名（フリガナ）
登録者名 姓
登録者名 名
登録者名（フリガナ）セイ
登録者名（フリガナ）メイ
所属部署・役職
所在地
TEL1
TEL2
TEL3
携帯電話1
携帯電話2
携帯電話3
メールアドレス
ホームページURL
ジョブオプライト
業種
従業員数
事業内容
設立
資本金
売上高
従業員数
代表者
郵便番号
所在地（住所）
Map位置調整 緯度
Map位置調整 経度
電話番号1
電話番号2
電話番号3
FAX番号1
FAX番号2
FAX番号3
メールアドレス
事業所（支店・営業所・工場）
主な取引先
関連会社
沿革
事業の概要　見出し
事業の概要　本文
アピールポイント1　見出し
アピールポイント1　本文
アピールポイント2　見出し
アピールポイント2　本文
アピールポイント3　見出し
アピールポイント3　本文
企業からのメッセージ1　見出し
企業からのメッセージ1　本文
企業からのメッセージ2　見出し
企業からのメッセージ2　本文
企業からのメッセージ3　見出し
企業からのメッセージ3　本文
離職率
職場見学・職場体験の受け入れ
通年採用等の対応
新規学卒枠での既卒3年以上の者の採用対応
Youtube

会社概要

事業概要

詳細検索用項目設定

項目 入力情報

修正してOK
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基本情報

会社概要

詳細検索項目の一部（参照①）
これらの登録は、企業管理より登録をお願いします。

一括更新はできません。

一括更新はできません。

一部、一括更新はできません。

一括更新はできません。



対応する番号を入力してください。（背景黄色の数字を入力）

A-11-1.　一括更新 csvの項目対応表
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所在地

基本情報

従業員数

離職率

新規学卒枠での既卒3年以上の者の採用対応

通年採用等の対応職場見学・職場体験の受け入れ

岡山県／岡山市
岡山県／倉敷市
岡山県／津山市
岡山県／玉野市
岡山県／笠岡市
岡山県／井原市
岡山県／総社市
岡山県／高梁市
岡山県／新見市
岡山県／備前市
岡山県／瀬戸内市
岡山県／赤磐市
岡山県／真庭市
岡山県／美作市
岡山県／浅口市
岡山県／和気町
岡山県／里庄町
岡山県／矢掛町
岡山県／新庄村
岡山県／鏡野町
岡山県／勝田郡
岡山県／西粟倉村
岡山県／久米郡
岡山県／吉備中央町

業種
製造／農林（農業・林業・畜産・園芸）・水産
製造／食品・飲料
製造／建設・住宅（新築・リフォーム）・インテリア・エクステリア・建設資材
製造／アパレル・化学・薬品・化粧品
製造／鉄鋼・金属・機械・自動車・輸送機器
製造／電子・電気・精密・医療機器
製造／印刷製本・文具・事務機器
製造／スポーツ・玩具・その他製造
販売（卸売・小売）／貿易・卸売（総合商社・専門商社）
販売（卸売・小売）／メーカー系ディーラー・販売会社（機械・電気・電子・化学・薬品等）
販売（卸売・小売）／総合小売（百貨店・スーパーマーケット・コンビニエンスストア）
販売（卸売・小売）／量販店（家電・アパレル等）・ホームセンター・ドラッグストア
販売（卸売・小売）／専門店
販売（卸売・小売）／訪問販売・インターネット販売・その他販売
金融・証券・保険／銀行・信用金庫・その他金融機関
金融・証券・保険／証券・商品先物取引・保険（生命保険・損害保険・共済）
情報（IT・マスコミ）／放送・新聞・出版・広告
情報（IT・マスコミ）／通信・インターネット・情報処理・ソフトウェア
サービス／旅客輸送・貨物運送・物流・倉庫
サービス／エネルギー（電気・ガス・水道）
サービス／不動産
サービス／飲食
サービス／宿泊・旅行・レジャー・スポーツ・アミューズメント
サービス／医療・福祉・保健衛生
サービス／教育・学習支援
サービス／法律（弁護士・司法書士）・会計（公認会計士・税理士）
サービス／デザイン・写真・建築設計・機械設計
サービス／理容・美容・エステティック
サービス／自動車整備・機械修理・電気機械器具修理
サービス／冠婚葬祭
サービス／メンテナンス・清掃・廃棄物処理
サービス／人材派遣・警備・その他サービス
官公庁・公社・団体／官公庁・警察
官公庁・公社・団体／公益・特殊・独立行政法人
官公庁・公社・団体／財団・社団・その他団体

101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124

10人未満
10人～49人
50人～99人
100人～199人
200人～299人
300人以上

1
2
3
4
5
6

5%以下
10%以下
30%以下

5
10
30

可能
不可

1
2

対応
応相談
対応なし

1
2
3

対応
応相談
対応なし

1
2
3

101
102
103
104
105
106
107
108
201
202
203
204
205
206
301
302
401
402
501
502
503
504
505
506
507
508
509
510
511
512
513
514
601
602
603

詳細検索用項目設定



A-11-1.　一括更新②

(3)修正した入力データをアップロードする

マイページの「一括更新」の「ファイルを選択」ボタンをクリックして、修正したcsvファイルを選択する。

(3)「登録する」ボタンをクリックしてファイルのアップロードは完了

修正した箇所がきちんと反映されているか、マイページから確認して反映されていたら登録完了となります。

このようになっていたらOK
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