
 

 

 

  

「東京ビルメンお仕事さがし」 

ご利用マニュアル 

運営業務委託先 運営元 



 

 

 

 

 

 

 当サイトのご利用にあたっては、まずはアカウントのご登録が必要となります。 

 アカウント登録については以下の Web ページより行います。 

 https://www.tokyo-bm.or.jp/seminar/oshigoto.html 

 

（上記よりアクセスできない場合は以下の手順でアクセスください） 

(1) お使いの Web ブラウザで「（公社）東京ビルメンテナンス協会」を検索し、 

トップページへアクセスしてください。 

(2) 赤丸部分にカーソルを合わせます。 

 
 (3) 「無料求人掲載サービス」のボタンをクリック 

 ⇦ こちらのページにアクセスできます 

１ アカウント登録方法 

① 協会ホームページ該当ページへアクセス 

https://www.tokyo-bm.or.jp/seminar/oshigoto.html


 

 

 

 「無料求人掲載サービス」にある求人掲載申込フォームよりアカウント登録の申込を行います。 

 ※直接アクセスいただく場合はこちら⇒ https://www.tokyo-bm.or.jp/inquiry-10.htm 

 

 

(1) 「無料求人掲載サービス」ページの「登録申込フォーム」をクリック 

 
 

 (2) 以下の「求人掲載申込フォーム」にて必要事項を入力して確認後、送信 

 
 

② アカウント登録申請 

https://www.tokyo-bm.or.jp/inquiry-10.htm


 (3) 送信後、申請したアドレス宛に以下の自動返信メールが届いたことを確認ください。 

 
 ※自動返信メールが届かない場合はアドレスが間違っている場合がありますので、 

再度申込フォームより申込みをお試しください。 

 ※会員企業様ではない場合、一週間以内に協会担当者より別途ご連絡があります。 

 

 (4) 申込みから一週間以内に、当サイトの運営業務を委託している株式会社アイデムから以下

の「ログインアカウント発行のご案内 [Job ギア採用管理]」メールが送られてきます。 

 
※本メールは「client_account@job-gear.jp」よりお送りいたしますのでご注意ください。 

※本サイトは株式会社アイデムの[Job ギア採用管理]のシステムを利用しております。 

 

(5) (4)の手順に従い、登録を完了してください。 

※当サイトのアカウント登録は 1 社様につき１アカウントまでとしております。 

mailto:client_account@job-gear.jp


 

 

 

 

 

 

 アカウント登録完了後、実際に掲載したい求人情報をフォーマットに入力いただくかたちになり

ます。 

 

 (1)  「無料求人掲載サービス」ページの「求人申し込みフォーマット (EXCEL)」をクリック 

 
 

 (2) ダウンロードした EXCEL ファイルに必要事項を記載してください。 

 （EXCEL フォーマット画面） 

２ 求人情報掲載 

① 求人掲載依頼書を作成 



 

 (3) 各原稿には画像（ロゴ、写真、イラスト等）が 1 点必要となるため、使用する画像データ 

の準備をお願いします。 

※協会及びアイデム側に準備がございませんので、必ず自社でご用意ください。 

※フリー素材使用の際は、使用の範囲についてご注意ください。 

    ※画像についてご不明な点がございましたら、フォーマットご提出の際に別途ご相談くだ 

さい。 

 
    ※上記赤丸の部分で画像を使用いたします。 

 

 

 (4) 入力を完了した EXCEL ファイルと画像を、「saiyo@tokyo-bm.or.jp」宛てにメールを送る 

 

※会員企業様は一度に 10 件まで求人情報の掲載が可能です。 

※その他一般の企業様は一度に３件まで求人情報の掲載が可能です。 

※当サイトに掲載できる求人情報は、清掃業、警備業、設備管理業、その他ビルメンテナンスに 

関連した事務職や営業職に限ります。 

※当サイトに掲載できる求人情報は、勤務地が東京都、神奈川県、埼玉県、千葉県、茨城県、 

群馬県、栃木県のものに限ります。 

※入力についてご不明な点があれば、 「saiyo@tokyo-bm.or.jp」までメールにてお問合わせください。 
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 (1) 「求人申し込みフォーマット (EXCEL)」をご提出後、1~3 営業日で株式会社アイデムの 

担当者より求人情報ページのレイアウトサンプルメールが送られてきます。 

 

 (2) 内容確認し、修正があれば株式会社アイデムの担当者に修正を依頼してください。 

 

 (3) サンプル内容で問題なければ求人サイトに公開が開始となります。 

 

 (4) 公開後の求人情報は「東京ビルメンお仕事さがし」より確認してください。 

   https://www.tokyo-bm-recruit.jp/ 

   

 
※新着の求人情報はトップページ下部のこちらから確認が可能です。 

 

  

② 求人情報ページを確認 

https://www.tokyo-bm-recruit.jp/


 

 

 

 

 

 

 掲載後の求人情報について、掲載の中止や内容の修正、別の新しい求人情報への差し替え等が 

あれば以下の通りご対応ください。 

 

 

 求人情報の掲載中止 

 ・情報掲載を中止したい求人がある場合、「saiyo@tokyo-bm.or.jp」まで掲載中止したい旨を 

  ご連絡ください。 

 

 

 求人情報の修正 

  ・掲載内容を修正したい場合、再度内容を修正した 「求人申し込みフォーマット」を作成いた 

だき、内容修正である旨を添えて「saiyo@tokyo-bm.or.jp」までご連絡ください。 

 

 

 求人情報の差し替え 

 ・求人掲載枠を 10 枠（一般企業は 3 枠）の限度枠まで使用中に新たな求人情報を掲載された 

い場合、新規求人情報の 「求人申し込みフォーマット」を作成いただいた上、現在使用して 

いる掲載情報の中から掲載を中止する求人情報をお選びください。 

その後、フォーマットと掲載中止される求人情報を添えて「saiyo@tokyo-bm.or.jp」まで 

ご連絡ください。 

 

 

  

① 求人情報の中止・修正・差し替え 

３ その他運用方法について 



 

 

 

 当協会の会員企業様以外の一般企業様の場合、ご掲載にあたって掲載料金をご請求させていた 

だきます。 

 ご請求の流れは以下の通りになります。 

 

 (1) 「1－②―(3)」のアカウント登録申請までを完了してください。 

 

 (2) 登録から一週間以内に協会担当者より利用確認のメールが届きます。 

 

 (3) 利用希望枠数、利用希望期間等をメール返信にてご回答ください。 

 

 (4) 協会よりご請求書をお送りいたしますので、振込後に振込完了の旨をご連絡ください。 

 

 (5) 協会側で振込確認の後、「ログインアカウント発行のご案内 [Job ギア採用管理]」 

のメールをお送りしますので「1－②－(4)」の手順に進み、登録を完了してください。 

 

 (6) アカウント登録後はアニュアルに沿って求人情報を作成の上、「saiyo@tokyo-bm.or.jp」 

までお送りください。 

 

 (7) 申込した利用希望期間が終了するまでは、利用枠の中で求人情報の改廃が可能。 

 

 (8) 利用希望期間終了後も継続して利用したい場合は、期間終了前までに 

「saiyo@tokyo-bm.or.jp」宛てに利用継続希望の連絡をする。 

 

 

ご利用料金（一般企業のみ） 

        ●掲載枠 1 枠につき、33,000 円（税込）/月 

        ●掲載枠は最大 3 枠までになります。 

        ●振込手数料は申込者様のご負担になります。 

         

 

 

  

掲載枠数 掲載料金（月） 

1 枠利用 33,000 円（税込） 

2 枠利用 66,000 円（税込） 

3 枠利用 99,000 円（税込） 

② 掲載料金のご請求について（一般企業様のみ） 

mailto:saiyo@tokyo-bm.or.jp


 

 

 

 当サイトのご利用を通じて採用を行うに当たって、以下のような運用をおすすめしております。 

 

 (1) 求人情報の ID 更新 

   求人情報は新着情報ほど検索されやすい傾向にあります。 

   ついては、一定期間経過しても採用に至らない求人情報があれば、 「saiyo@tokyo-bm.or.jp」 

宛てに ID 取り直しの連絡を行うことで、再度新着情報として取り扱われますので、頻繁な 

更新をおすすめしております。 

 

 (2) 求人情報の比較 

   当サイトはビルメンテナンス業に特化した求人サイトであるため、同業者様の求人情報が 

多数閲覧できます。 

   求人情報をだしても中々応募がこないような場合は、当サイト内で他社様の求人情報を閲 

覧し、労働条件等を自社の求人の参考として比較してみることもおすすめしております。 

 

(3) 求人種別の変更 

   求職者が応募する際に必要情報を入力する応募フォームについて、求人毎に３つの応募 

フォームの中から選択が可能です。 

  ①簡易フォーム 

   「氏名・フリガナ・生年月日・性別・現在の職業・電話番号・メールアドレス・住所」 

   の基本的な情報のみを入力いただくフォームになります。 

   応募のしやすさを重視しているため、求職者が気軽に応募ができます。 

  ②パート用応募フォーム 

   簡易フォームの入力項目に加え、「保有資格・志望動機（必須）・経験の有無（必須）」 

   が項目追加された応募フォームになります。 

   応募ハードルが上がるため、就職意欲が比較的高い求職者からの応募に絞られること 

が期待されます。 

  ③社員用応募フォーム 

   簡易フォームの入力項目に加え、「希望勤務地・保有資格（必須）・スキル/経験・ 

最終学歴（必須）・職歴１（必須）・職歴２・職歴３・志望動機（必須）・自己 PR」 

が項目追加された応募フォームになります。 

正社員採用等で就職意欲が比較的高い求職者からの応募に絞られることが期待される 

ほか、面接前に採用担当者が必要な情報が最低限得られるかたちになっています。 

 

  ※応募フォームは「求人申込フォーマット」内で選択可能です。 

 

③ 効果的な運用方法 
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その他、ご不明な点等がございましたら「saiyo@tokyo-bm.or.jp」または以下の担当までお問い

合わせください。 

 

 

 お問い合わせ先 

 （公社）東京ビルメンテナンス協会 広報担当 

 TEL：03-3805-7555 

  E-mail：saiyo@tokyo-bm.or.jp 

  ※上記メールアドレスは株式会社アイデムと共有しているため、 

アイデムよりお問い合わせ内容について直接ご回答させていただく場合もございます。 

 

④ その他 
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