
福ひろばサイト施設情報入力手順 

１．管理画面にログインする 

ログインURL： https://www.fukuhiroba.com/wp/wp-admin/ へアクセスします。

IDとパスワードを入力し、ログインボタンを押します。  

２．ダッシュボード画面 

ログインすると、ダッシュボードという画面が表示されます。

左のメニューの「投稿」をクリックし、「施設名」をクリックします。  



３．施設ページの情報を編集する 

①アイキャッチ画像（一覧表示用の画像）をアップロードします。

①「アイキャッチ画像を設定」をクリック、②PCに保存している写真をドラッグしてフ

ァイルをアップロードし、③「アイキャッチ画像に設定」ボタンを押します。 

①アイキャッチ画像

③アイキャッチ画像に設定

②パソコンに保存し

ている写真をドラッ

グします。

※写真は 1 枚 1MB
（メガバイト）以下

を推奨しています。



４．施設情報入力フォームに情報を入力します。 

 

 

 

①施設名称 

③施設詳細ページ用メイン画像 

④施設紹介の文章（400 字程度） 

⑧サービス提供時間（※ある場合）） 

②施設キャッチコピー（30 字程度） 
30 字程度で特色が分かるようご記入ください。 

⑤住所 

⑦営業時間 

⑥電話番号（市外局番、ハイフンを入れてください） 



⑨営業日 

⑩定休日 

⑪定員数（※ある場合） 

⑫事業所番号（１０ケタ） 

⑬事業所ホームページアドレス（※ある場合） 

⑭運営法人 

⑮運営法人所在地 

⑯スタッフ写真 

⑰スタッフ名 

⑱スタッフからのメッセージ（60 字程度） 



 

 

６．画像写真の削除、追加方法 

 

 

⑳施設写真の説明文章 

⑲施設の外観写真もしくは内観写真 

㉑GoogleMap 表示用の埋め込みコード 
※更新方法はお問い合わせください。 

㉒事業所様の連絡用メールアドレスを記入ください 
 ※ウェブサイト上では表示されません 

マウスカーソルを写真に合わせると×ボタンが表示さ

れます。 
×を押して写真を削除します。 

「画像を追加する」を押して、画像をアップします。 



７．入力完了後にプレビュー画面で確認できます。 

 

 

 

変更をプレビュー 



８．施設情報の反映場所 

 

⑳施設写真の説明文章 

①施設名称 

③施設詳細ページ用メイン画像 

②施設のキャッチコピー 

⑤住所 

⑧サービス提供時間 
⑨営業日 

⑲施設の外観写真もしくは内観写真 

④施設紹介の文章 

⑥電話番号 
⑦営業時間 

⑩定休日 
⑪定員数 

空き状況の更新方法は 
後日ご連絡いたします。 

⑯スタッフ写真 

⑬スタッフからのメッセージ 

⑫事業所番号 
⑬事業所ホームページアドレス 
⑭運営法人 
⑮運営法人所在地 

⑱スタッフからのメッセージ 

⑰スタッフ名 

㉑GoogleMap 表示用の埋め込みコード 



９．入力後の修正につきましては、上記の方法で、入力フォームの変更を行い、更新ボ

タンを押してページに反映します。

更新ボタンで本番反映します

アイキャッチ画像は、事業所一覧で表示されます。



福ひろば求人情報入力手順 

  

１．管理画面にログインする 

ログインURL： https://www.fukuhiroba.com/wp/wp-admin/ へアクセスします。 

求人情報掲載用のIDとパスワードを入力し、ログインボタンを押します。  

 

 

２．ダッシュボード画面 

 ログインすると、ダッシュボードという画面が表示されます。  

左のメニューの「投稿」をクリックし、「施設名」をクリックします。  

 

 



３．施設情報入力フォームに情報を入力します。 

 

 

①「アイキャッチ画像を設定」をクリック、②PCに保存している写真をドラッグしてフ

ァイルをアップロードし、③「アイキャッチ画像に設定」ボタンを押します。 

 

 

③アイキャッチ画像に設定 

②パソコンに保存し

ている写真をドラッ

グします。 
 
※写真は 1 枚 1MB
（メガバイト）以下

を推奨しています。 

① アイキャッチ画像を設定します。 
アイキャッチは、求人情報一覧で

表示される画像です。 



 

 

 

③施設名称 

② キーワード 

④キャッチコピー 

⑤メイン画像 

⑥メイン下の画像 
5 枚まで掲載可能 



 

※画像写真の削除、追加方法 

 

 

 

 

マウスカーソルを写真に合わせると×ボタンが表示さ

れます。 
×を押して写真を削除します。 

「画像を追加する」を押して、画像をアップします。 



 

 

⑦ 紹介文章（400 字程度） 

⑧ 募集情報 

⑨ 雇用形態 

⑩ 勤務先 

⑪ 給与 

⑫ 休日 
 

⑬ 応募資格 
 

⑭ 就業時間 
 

⑮ 仕事内容 
 



⑯ 事業所サイト URL 
 

⑰ 施設名 

⑱ 住所 

⑲ TEL 

⑳ FAX 

㉑事業所番号 

㉒運営法人 

㉓運営法人所在地 

㉔GoogleMap 埋め込み URL 



４．入力完了後にプレビュー画面で確認できます。 

 

 

 

 

プレビュー 



５．求人情報の反映場所 

 

③施設名称 

⑤メイン画像 

⑥画像 1～5 

⑦紹介文章 

⑲TEL 

④キャッチコピー 

⑯事業所サイト URL 



 

 

⑧募集情報 

⑨雇用形態 
⑩勤務先 
⑪給与 
⑫休日 
⑬応募資格 
⑭就業時間 

⑮仕事内容 
 

⑯事業所サイト URL 
 

⑰施設名 
 ⑱住所 
⑲TEL ⑳FAX 
㉑事業所番号 
 ㉒運営法人 
 ㉓運営法人所在地 
 
㉔GoogleMap 埋め込み URL 
 



 

６．入力が完了しましたら、「レビュー待ちとして送信」をクリックします。 

求人情報の審査が完了後、公開されます。 

 

 

 

以上 

 

 

 

レビュー待ちとして送信 
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