
人事職（採用担当） 求める人物像テンプレート 

【概要】 
本テンプレートは、採用担当者の採用における求める人物像を明確にする資料です。会社の
成長を支える人材戦略にお役立てください。 
 

【基本情報】 
職種名：採用担当 
部署名：（例：人事部、管理本部） 
勤務地：（例：本社） 
 

【求める人物像】 
・企業の理念や魅力を言語化し、候補者に伝える力のある方 
・求職者に対して誠実かつ丁寧な対応ができる方 
・各部門と連携して採用ニーズを正確に把握し対応できる方 
・採用フローを自ら設計・改善できる方 
 

【必須スキル・経験】 
・中途または新卒採用の実務経験 
・求人媒体の運用や面接対応の経験 
・基本的なOfficeスキル 
 

【歓迎スキル・経験】 
・人材紹介会社との折衝経験 
・採用ブランディングの企画経験 
・人事制度や育成・研修への関与経験 
 

【性格や志向性のポイント】 
・人に興味を持ち、相手を理解しようとする姿勢があるか 
・スピード感を持って業務を遂行できるか 
・採用業務を通じて会社に貢献したい意欲があるか 
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