
神奈川県病院薬剤師会サイト
WordPress操作マニュアル

（施設・求人情報 編）
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該当箇所



03．施設・求人情報の新規記事登録・情報更新

施設情報の登録

1. 管理画面の左メニューから【①施設情報】にアク

セスします。

2. 記事一覧が表示されたら、左上の【②施設情報を

追加】をクリックします。

3. 一番上の入力項目に【施設名】を入力します。

4. 各項目にあわせて施設情報を入力します。

※入力項目の詳細は次ページを参照
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⚫ 団体名/病院名

施設名として表示される名称を入力

⚫ 部署

『〇〇科』等を入力

⚫ エリア

施設に合わせて9つのエリアから選択

⚫ 郵便番号、住所

施設の郵便番号と住所をそれぞれ入力

⚫ 緯度/経度（右図参照）

Googleマップから取得した情報を貼り付け
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※ 緯度/経度の取得方法

1. ブラウザでGoogleマップを開きます。
https://www.google.co.jp/maps/

2. 検索窓に施設名または住所を入力し、
該当の箇所を表示します。

3. 表示された赤いピンにカーソルを置
き、マウスの右クリックを押します。

4. 右図のように表示されるため、赤枠
の数字（例：35.45516, 139.63139）
をクリックするとクリップボードに
数字がコピーされます。

5. WordPressの管理画面に戻り、先ほ
どコピーした数字を緯度/経度に貼り
付けます。

https://www.google.co.jp/maps/
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⚫ アクセス

アクセス情報を入力

⚫ メールアドレス

施設の代表メールアドレスを入力

⚫ 電話

施設の代表電話番号を入力

⚫ FAX

施設の代表FAX番号を入力

⚫ 病床数

施設の病床数を数字のみ入力
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⚫ 薬剤師数

施設の薬剤師数を数字のみ入力

⚫ 認定・指定

8つの選択肢から最大3つを選択

⚫ 紹介文／紹介文（詳細ページ用）

施設の紹介文を入力、2つ目は任意入力

⚫ 公式HP

施設のホームページのURLを入力

⚫ 病院外観

施設の写真1枚を設定



03．施設・求人情報の新規記事登録・情報更新

5. 各項目の入力が完了したら、右上にある【③公

開】の青いボタンをクリックし、記事を公開しま

す。
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施設情報の情報更新

1. 管理画面の左メニューから【①施設情報】にアク

セスします。

2. 記事一覧が表示されたら、該当の施設情報にマウ

スカーソルを置き、【②編集】をクリックします。

3. 必要な項目を修正します。

4. 修正が完了したら、右上の【更新】の青いボタン

をクリックし、記事を公開します。
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求人情報の登録

1. 管理画面の左メニューから【①求人情報】にアク

セスします。

2. 記事一覧が表示されたら、左上の【②求人情報を

追加】をクリックします。

3. 一番上の入力項目に【管理名称】を入力します。

ページには表示されないため、管理しやすい名称

で問題ありません。

4. 各項目にあわせて求人情報を入力します。

※入力項目の詳細は次ページを参照
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⚫ 団体名/病院名

求人情報を掲示する施設を選択

⚫ 雇用形態

本求人にて雇用する形態を入力

⚫ 業務内容

本求人に該当する業務内容を入力

⚫ 勤務体制

本求人に該当する勤務時間等の情報を入力

⚫ 休日休暇

本求人に該当する休暇制度等の情報を入力
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⚫ 賃金等

本求人に該当する賃金に関する情報を入力

⚫ 加入保険等

本求人に該当する雇用保険等の情報を入力

⚫ 福利厚生

本求人に該当する福利厚生の情報を入力

⚫ 選考方法

本求人に該当する選考方法を入力

⚫ 問い合わせ先（アドレス）

本求人の窓口メールアドレスを入力
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⚫ 問い合わせ先（電話番号）

本求人の窓口電話番号を入力

⚫ 問い合わせ先（担当者名）

本求人の窓口担当者を入力

⚫ 問い合わせ先（担当者所属）

窓口担当者の所属部署を入力 ※任意
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5. 各項目の入力が完了したら、右上にある【③公

開】の青いボタンをクリックし、記事を公開しま

す。
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求人情報の情報更新

1. 管理画面の左メニューから【①求人情報】にアク

セスします。

2. 記事一覧が表示されたら、該当の求人情報にマウ

スカーソルを置き、【②編集】をクリックします。

3. 必要な項目を修正します。

4. 修正が完了したら、右上の【更新】の青いボタン

をクリックし、記事を公開します。
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