
①

ネット求人掲載費用助成金｜利用契約書の提出について
利用契約書が発行されていない場合は、申込メール等または管理画面等をご提出ください。

原 則 利用契約書

事業者と運営会社等が有料掲載を取り決めた書面。
契約書の記載内容が、求人掲載画面（スクショ等）と請求書につながるか確認ください。

契約書がないとき① 申込みを確認できるメール等

申込完了通知や発注と受付・承諾のやりとり。
メールの求人名・期間・申込先が、求人掲載画面（スクショ等）と請求書につながるか確認ください。

契約書がないとき② 管理画面の設定・実績等

対象求人の有料掲載の条件・実績が示された管理画面。
管理画面の内容が、求人掲載画面（スクショ等）と請求書につながるか確認ください。

いずれの資料提出時においても、実際の求人掲載画面（スクショ等）、請求書、振込明細または領収書もあわせて提出のこと。



①

ネット求人掲載費用助成金｜利用契約書を提出する場合

利用契約書に加え、実際の求人掲載画面（スクショ等）、請求書、振込明細または領収書もあわせて提出のこと。

原則、利用契約書をご提出ください。

利用契約書として使用できる条件

利用契約書は、事業者と運営会社等が有料の求人広告について合意した条件を確認できる書面です。

「広告掲載契約書」など表題が違っても、当事者、対象求人、期間、予算等が読み取れるか確認ください。
※条件が別紙にある場合はあわせて提出ください。

申込書だけで受付が分からなければ承諾通知等も添え、代理店経由なら事業者・代理店・運営会社の関係も示してください。

誰との取引か 契約当事者がわかり、請求書の発行者との関係を確認できること。

合意・掲載条件 対象サービス、掲載期間・設定予算を契約書や別紙から確認できること。

対象の求人 募集職種・求人名・広告番号（ある場合）がわかり、実際の掲載画面と照合できること。

他資料との照合 対象求人・期間・費用を請求書等と照合できること。

請求書の発行者・対象広告・期間・請求額と、領収書や振込明細の支払先・金額と利用契約書の内容が照合できるかがポイントとなります。



①

ネット求人掲載費用助成金｜メール等を提出する場合

メール等に加え、実際の求人掲載画面（スクショ等）、請求書、振込明細または領収書もあわせて提出のこと。

利用契約書がないときは、申込みと受付が分かるメール等のスクショを代替資料としてご提出いただけます。

代替資料として使用できる条件

運営会社から届いた申込完了通知、または発注に対する受付・承諾までのやりとりが記載されたメール一式を提出ください。

代理店経由なら、代理店との申込みに加え、対象サービスと運営会社との関係も分かる資料を添えてください。

見積や広告案内、送信済みメールだけでは申込みの成立を追いにくいため、受付を示す返信や通知も一緒に提出してください。

誰との取引か 送受信者・日時・件名を残し、請求書の発行者との関係性がわかること。

申込みの成立 求人広告を申し込み、相手が受け付けたことがわかる本文・返信があること。

申込内容 サービス名、掲載時期、金額等がわかること。
（各メールによって記載内容が異なることから、上記内容は一例となります。）

他資料との照合 取引先・広告名・期間・請求額等をメール資料と請求書等の他資料で照合できること。

複数のメールを用いる場合は、申込みから受付までを時系列で並べ、同じ求人のやりとりであることをお示しください。



①

ネット求人掲載費用助成金｜管理画面を提出する場合

管理画面に加え、実際の求人掲載画面（スクショ等）、請求書、振込明細または領収書もあわせて提出のこと。

利用契約書がないときは、対象求人の有料掲載の条件・実績が示された管理画面を代替資料としてご提出いただけます。

代替資料として使用できる条件

利用契約書がない場合は、メール等と同じく管理画面のスクショを代替資料にできます。※媒体により画面名や項目は異なります。

複数求人が管理画面上で並ぶ場合は、申請対象の求人行をマーカー等で付し、求人ID・広告名・職種等で申請する求人情報をわかりや
すくお示しください。

一覧・詳細・実績画面等を組み合わせ、対象求人の掲載期間、設定予算と実際の利用額を示してください。

対象求人の特定 求人ID・広告名・職種等で申請対象を示し、掲載画面の求人と照合できること。

掲載期間 開始日・終了日等を示し、実際の掲載画面や請求書の対象期間と照合できること。

費用・利用実績 設定予算と実際の利用額を確認できること。

画面の項目名や配置は媒体ごとに異なります。操作や出力方法は運営会社または代理店へご確認ください。

他資料との照合 求人名・期間・費用等が実際の掲載画面や請求書とつながり、同じ広告の取引と分かること。



①

管理画面例｜AirWorkの有料広告レポート
橙枠にある管理画面の情報を、実際の掲載画面と請求・支払いの資料へつなぎます。

橙枠から確認すること

① 同じ求人を選ぶ

広告番号2641738・求人名を、公開
された求人画面の職種・求人名と
照合します。

※上記はAirWorkの一例です。求人媒体ごとに、画面・項目名は異なります。

②期間を確かめる

表示期間は2026/8/7～10/6。実際
の掲載期間は設定画面等でも確か
めます。

③請求額につなぐ

利用済予算149,639円。請求書の対
象広告・期間・内訳と照らし、支
払いも確認します。
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