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1-1.登録お申込

登録申請
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ホームページの「企業会員登録は
こちら」から仮登録を行ってくだ
さい。

https://urayama.ac.jp/ump/biz-index.html

企業仮登録フォームに必要
事項を入力し「確認」を
クリックしてください。

「no-reply@urayama.ac.jp」

より本登録メールをお送りし
ます。

24時間以内にメールが届かない場合は、
迷惑メールに分類されている可能性が
あります。ご確認ください。

mailto:no-reply@urayama.ac.jp


ログインページをクリッ
クする（次ページへ）

1-2.初めてのアクセス
届いたメール内からアクセスしパスワードを設定

メールをクリック

パスワード変更用URLを
クリック

入力して

「パスワード再設定」
をクリック
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パスワード設定が完了パスワードを設定



2.ログイン方法

1.ログインページ
（https://ump.urayama.ac.jp)

でログインIDと設定した
パスワードを入力

2.利用規約・個人情報適

正管理規定に同意するに
チェックを入れログイン
をクリック
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https://ump.urayama.ac.jp/


パスワードがわからない場合→再設定できます

1.ログイン画面の

「パスワードを忘れた方
はこちら」をクリック

3.「再設定メールを送信」
をクリック
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ログイン時にパスワードが違う、期限切れ等のエラー
が出る場合もこちらの操作をお試しください。

2.登録済の
メールアドレスを入力



パスワードがわからない場合→再設定できます②

5.パスワード変更用URLを
クリック

4.届いたメールを
クリックし
パスワードを再設定
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3-1. 企業担当者プロフィール確認

1.名前の横のビルディングアイコンを
クリック

2.プロフィール情報を確認
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3-2. 企業担当者プロフィール編集

3.この内容でよろしいです

か？と表示されるので、
よければ登録をクリック

4.画面上部に更新しまし
たと表示され、更新完了

2.プロフィールの編集を終えた

ら「入力後確認ページに遷移し
ます」下の確認をクリック1.「編集」からプロフィー

ル情報を編集します



4-1. 企業プロフィール確認
1.名前の横のビルディングアイコンを
クリック
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2.企業名をクリック

3.企業情報を確認
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4-2. 企業プロフィール編集

3.この内容でよろしいです

か？と表示されるので、
よければ登録をクリック

4.画面上部に更新しまし
たと表示され、更新完了

2.プロフィールの編集を終

えたら「入力後確認ページ
に遷移します」下の確認を
クリック

1.「編集」からプロフィー
ル情報を編集します



5-1. 企業担当者パスワード変更
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1.名前の横の建物の
マークをクリック

2.パスワード変更を
クリック

3.新旧パスワードを入

力し、パスワード変更
をクリック

4．更新しましたと表示
され更新完了



5-2. 企業担当者の変更
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■企業担当者を変更したい、増員したい

企業担当者の変更、増員についてはUMPまでご連絡ください。

https://urayama.ac.jp/contact/

お問い合わせフォームから

お問い合わせ内容に、「担当者の変更」とご記
載の上、貴社名、変更内容をお知らせください。

お電話で

０７６６－５５－１４００

UMP 企業登録担当者の変更とお伝えく
ださい。



求人詳細入力

6-1.求人情報登録

ログインし「+求人登録」
をクリック
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※必須は必ず設定

※必須項目以外もできる限り
入力いただいた方が
求職者の目にとまりやすい
です。
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22年新卒の場合は 開始日は本日 終了日は22/3/31など

22年新卒の場合は22/04/01など

該当する職種を選択ください

富山県のみ市町村を指定可能。複数の県にまたがる場合
などは全国を指定し、勤務予定地に対象となる地域名を
記載ください。

6-2.求人情報登録

タイトルは自由記述です。
「アピールポイント+職種」や「勤務地+職種」など
例：「年間休日123日ｘｘ病院看護職」「研修充実 エ
ンジニア新卒東京他全国で募集」など

募集人数を入力

募集内容詳細を入力ください

求人区分を
設定

公開を設定すると求職者へ求人票を公開します。公開後
は一部を除き編集が制限されます。編集途中での保存を
する場合はドラフトをお選びください。

求人票の掲載期間を指定してください。開始日前、終了
日後は求職者へは公開されません。
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基本給の下限（必須）～上限（上限なしの場合は空白）
を入力ください
複数ある場合は、給与条件に詳細を入力してください

必須は必ず設定6-3.求人情報登録

手当名を入力、金額が決まっているものは金額も入力
金額が決まっていなければ空欄でも可
上限や条件などあれば「勤務形態その他」に詳細記入

採用までの日程や内容など詳細入力ください

必要な資格にチェックしてください

項目にない場合は、「給与条件」項目もしくは「勤務
形態その他」項目に詳細を入力してください

手当の行を増やせます

勤務形態を選択ください

年齢や資格などによる給与条件があれば入力ください
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6-4.求人情報登録

該当する福利厚生にチェックしてください

その他に福利厚生がある場合は「勤務形態そ
の他」欄をご活用ください

勤務の詳細や条件など、詳細事項を自由形式
で入力してください

回数や支払い月、給与何か月分など記入

回数や昇給月など記入ください



該当する項目にチェック
新卒求人の場合は、

「富山情報ビジネス専門学校新卒向け」又は
「富山福祉短期大学新卒向け」にチェック
をしてください
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6-5.求人情報登録

該当する項目にチェック
アピールポイントはぜひ複数
チェックください

画像等アップロード可能です

上記に入力項目がなかったものは全て
「追記事項」に入力してください
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6-6.求人情報登録

上記に入力項目がなかったものは全て
「追記事項」に入力してください

全て入力したら
「確認」をクリック

※上部にも「確認」
ボタンあり
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6-7.求人情報登録

内容を確認し、よければ
「ドラフト登録」を
クリック

画面上部に登録しました
と表示され、登録完了

「公開する」
をクリック



この求人を公開しますと表示されるので、よければ「公開」
をクリック

※一度公開をすると条件が求職者に不利に変更されることを避け
るため、再編集ではなく「追記」で対応いただく形になっており
ます。公開前に必ず内容をご確認ください。変更が発生した場合
は「追記事項」に追記ください

画面上部に公開しました
と表示され、公開完了

非公開にする場合は「非公開する」をクリック

非公開にすると、求職者からはこの求人情報が見えなく
なります。

※求人情報を編集したいときは、再度公開したのち、
「追記情報」を加えることができます。
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6-8.求人情報登録
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7-1.求人票の修正

■ステータスの違い

ステータスには「ドラフト」「公開」「非公開」があります。それぞれの状態で保存されます。

【ドラフト】

【公開】

【非公開】

公開前の状態です。この状態の場合、いつでも自由に編集が可能です。

求職者に公開された状態です。 条件が求職者に不利に変更されること
を避けるため、編集が大幅に制限されます。変更がある場合は「追記事
項」をご活用ください。
また、公開後変更した際に、すでに応募がある場合はチャット機能など
で応募者へ別途お伝えください。

公開したのち、取り下げたものです。求人者には見えない状態となって
います。
再公開が可能です。
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7-2.求人票の修正

■修正を行うには？
ステータスごとに、求人票への編集できる範囲が異なります。

【ドラフト】

【公開】

【非公開】

公開前のため、自由に編集ができます。右上の「編集する」ボタンより編集画面へお
進みください。

掲載期間により、可能な操作が異なります。
■掲載開始日前／掲載期間中
「追記する」ボタンより編集画面へお進みください。
条件が求職者に不利に変更されることを避けるため、編集が大幅に制限されます。編
集できる箇所は「資格」「福利厚生」「こだわり」「タグ」「追記事項」のみとなり
ます。
軽微な変更などは、「追記事項」をご活用ください。
大きな変更を加える場合は、非公開に変更したのちに「複製する」ボタンより複製を
行って修正することをお勧めします。
■掲載終了日後
「複製する」ボタンより複製を行って修正してください。

非公開の状態です。編集は行えません。公開とするか、複製を行ってください。
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7-3.求人票の修正

■「複製する」のご活用

入力いただいた求人票は複製することが可能です。
以前制作した求人票と同様のもので作成したいときや、公開した求人票に不備があり公開しなおした
い場合にご活用ください。
「複製する」ボタンボタンを押すと求人票の内容をコピーしたものを作成できます。
内容を確認し、必要に応じて編集を行ってください。
コピーした求人票は「求人タイトル」に「～のコピー」と表記されますのでご注意ください。

複製した求人票は「求人タイトル」
が「～のコピー」となります。
ご注意ください。
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■削除を行うには？

ステータスが「ドラフト」の求人票のみ、削除が可能です。
公開した求人票は、非公開にすることのみ可能で削除はできません。
削除した求人票は、元に戻すことはできません。

8.求人票の削除



9-1.求人検索～内定までの流れ
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求職者

企業

公開された求人票を検索し、求人票ごとに応募できます。
「問い合わせ・応募」をすることでチャットがスタートします。

チャットにコメントが表示されました。会話がスタートします。
※チャットにコメントが書き込まれると、登録メールにコメントがある旨が通知されます。

求職者

求職者が「応募」ボタンを押し、
求人応募となります。
※「進捗状況」が「応募」に進みます。



9-2.求人検索～内定までの流れ
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企業
応募があると、「Home」に応募が登録されます。
チャットに「応募受付」がボタンが表示されますので、ボタンを押し受付を行ってください。

求職者 求職者画面では「書類提出」ボタンが表示され書類提出が可能となります。
求職者には提出書類の詳細、提出方法などをお伝えください。

書類提出はチャット上でも可能ですが、
企業様のご都合に合わせて提出方法を
ご提示ください。

求職者は提示された提出方法で提出した
際に「書類提出」ボタンを押します。



9-3.求人検索～内定までの流れ

UMP All Rights Reserved 28

企業
書類を受け取りましたら、「書類審査開始」ボタンを押してください。
書類審査の後、結果をボタンで求職者に告知します。

書類選考通過となった後、内定を出すことができます。
面接などの選考がある場合は「次のステップへ」ボタンを押してください。

書類は追加で適宜提出することも可能
です。

内定・不合格は書類審査後いつでも出
せます。

企業

求職者



9-4.求人検索～内定までの流れ
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企業
選考が終了しましたら結果を通知します。
内定の場合は「内定」ボタンを押してください。

内定後の取り消しにも対応できます。
内定後取り消しをした場合、再度内定にすることは
できません。ご注意ください。

企業

求職者
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■求人区分とは？

UMPの求人には「新卒向け」と「一般向け」があります。

【新卒】

【一般】

（学）浦山学園 富山副短期大学、富山情報ビジネス専門学校 新卒者向けとなりま
す。
掲載から内定まで費用はかかりません。完全無料となります。
新卒向けの求人票を公開される場合は、タグの「短大向け」又は「専門向け」にチェ
ックを入れてください。両校に募集をかける場合は両方にチェックを入れてください。

第2新卒・中途採用者向けになります。
掲載は無料となります。採用が決まり、採用者が勤務を開始した際に一定の手数料を
請求させていただきます。

10-1.求人区分（有料職業紹介）について
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「求人区分」を一般として、
求人票を公開してください。

通常の流れで採用を進めてい
ただきます。

採用が決まりましたら採用者にお
渡しになる「労働条件通知書」の
写しを提出ください。

「労働条件通知書」を元に請
求書をお送りいたします。

【ご請求額】
・就職後1年間に支払われる賃金の20％
（労働条件通知書等に記載されている額）
支払われる賃金とは雇用された方の理論年収となります。

理論年収には通費を除く諸手当（所定外労働手当、役職手
当、住宅手当、家族手当など）が含まれます。

10-2.一般求人の流れ
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■払戻金制度とは？
UMPをご利用になり、就職をした後に早期に退社した場合に、受領した紹介手数料から一定の金額
を返還する制度です。

８０％ ５０％ ２０％
勤務開始

30日以内 90日以内 180日以内

■お支払い手数料から以下の金額を払戻いたします。

10-3.払戻金制度について



10-4.料金について
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第5条 人材紹介手数料
1. 乙が甲に人材紹介手数料を支払う義務は、丙が実際に勤務を開始
した日に生じる。

2.人材紹介手数料の手数料は丙の「就職後1年間に支払われる
賃金（内定所や労働条件通知書等に記載されている額で、
基本給、諸手当、賞与、確定残業等を含む)の20%を原則とする。
端数は切り捨てとする。乙は、甲に、これに消費税額を合わせた額
を支払う。

第7条 短期退職時の人材紹介手数料の取り扱い
1.丙が乙に入社後、180日以内に退社した場合、次のとおり甲は乙
に人材紹介手数料を丙の退職日より60日以内に返還するものとする。
端数は切り捨てとする。ただし、消費税は除く。
実際の勤務開始後30日以内に退社：人材紹介手数料の80％を返還
実際の勤務開始後90日以内に退社：人材紹介手数料の50％を返還
実際の勤務開始後180日以内に退社：人材紹介手数料の20％を返還

手数料表
実際の手数料は20％となりま
す。

払戻金制度について （参考）人材紹介手数料ならびに紹介者短期退職
時の人材紹介手数料の取り扱いについて
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「UMPへの問い合わせ」
をクリック

こちらの問い合わせフォーム
からお問合せください。

11.UMPへの問い合せ
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「FAQ」をクリック

よくある質問のページへ

12.FAQ



お困りですか？
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https://tayori.com/q/umpfaq

UMPよくあるご質問

よくあるご質問をまとめております。
ご確認ください。

https://urayama.ac.jp/contact/

UMPについてのご質問

UMPについてのお問い合わせはこちらにお願
いします。
お問い合わせ内容に、「UMP問い合わせ」と

ご入力いただき、貴社名を入力してお問い合わ
せください。

https://tayori.com/f/inquiryump

ログイン・システムについてのご質問

ログインやシステムについてご不明の点が
こざいましたら、こちらのお問い合わせ
フォームからお問い合わせください。

お問い合わせフォームから

お電話で

０７６６－５５－１４００

UMP担当者をご指名ください。
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