
ご希望のデザインで作成可能。テンプレートからも選べます。

人名漢字にも柔軟に対応。異体字がたくさんあるフォントが使えます。

指定フォーマットがないので、今あるデータがそのまま使えます。

校了後３～５営業日で納品。お急ぎにも対応します。

印刷・アスクル正規取扱販売店

株式会社竹田謄写堂

〒604-0867　京都市中京区丸太町通烏丸西入ル
TEL 075-222-1056　FAX 075-222-1060
http://www.meishi.com  e-mail info@meishi.com
営業時間　平日9：00～17：00 定休日　土曜・日曜・祝日

宛名印刷
封筒・はがき



宛名印刷の流れ

ｃｓｖデータをご準備ください。

指定のフォーマットはございません。
これから作成される方にはテンプレートもご用意しております。ダウンロードしてお使い下さい。

⬇

1

レイアウトをご選択ください。

サンプルから選んで頂くこともできます。見本をお持ちでしたら、csvデータと一緒に送信下さい。
手書きのイメージから作成することも出来ます。

2

レイアウトの確認をしてください。

確認頂き、訂正の有無をご連絡下さい。
訂正がある場合は、再度サンプルデータを送信致します。

4

フォントをご選択ください。

常用漢字以外の漢字を使用される場合は、フォントによって作字が必要になる場合もあります。
異体字の種類が多いフォントをご選択頂くことで作字の必要がなくなることもあります。
インデザインデータの納品をご希望の場合は、事前にご使用フォントをお知らせ下さい。
フォントによってはご希望に添えない場合もあります。

3

お客様csv データ、レイアウトサンプル、フォントをメール送信して下さい。
印刷資材を弊社までお送り下さい。（用紙によってはお受けできない場合があります）
弊社で印刷することも可能です。

⬇

⬇

印刷を開始します。

納品はご来店または宅急便での納品となります。

5

⬇

6

弊社ご注文内容を確認し、サンプルデータの作成を開始します。
確認後、２～３営業日でサンプルデータを送信致します。
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宛名印刷に使用するcsvデータをご準備ください。フォーマットの指定はありません。

【CSVデータの１例】

①②姓名 姓と名は別のセルに分ける、または姓と名の間にスペースを１文字入れて下さい。
特殊漢字は文字化けの原因となりますので●などで代用後、備考欄⑩に詳細を入力下さい。

③郵便番号 ハイフン有り、無しどちらでもかまいません。

④⑤住所 ビル名は別のセルに分ける、またはスペースで区切って下さい。
住所が長い場合、適宜改行を入れて調整します。
丸数字や（）数字、ローマ数字などは文字化けの原因となりますので、備考欄を使用下さい。

⑥会社名 ㈱㈲などは、株式会社・有限会社などに変更します。

⑦部署名 ２行になる場合は別のセルに分けて下さい。

⑧役職名 ２行になる場合は別のセルに分けて下さい。

⑨敬称 氏名がある場合は様、会社名のみの場合は御中で表記します。
その他のご希望がある場合は敬称を入力下さい。

⑩備考 特殊文字など別途必要な指示がある場合、入力下さい。

サンプル画像のデータはすべて架空のものです。

CSVデータの準備

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

印刷資材はご注文時に弊社までお送り下さい
〒604-0867　京都市中京区丸太町通烏丸西入　1F

株式会社竹田謄写堂　TEL075-222-1056



【縦書きレイアウト】

02
レイアウトを選んで下さい。
（レイアウトサンプルは郵便はがきですが、長３封筒、洋２封筒、その他、用紙サイズにあわせて調整致します。
 また、用紙を横使いにすることも可能です。）

レイアウトを選ぶ

T01 T02 T03

T04 T05 T06

・数字はすべて漢数字に変換します。
・英字はすべて全角に変換します。（レイアウト T05参照）
・半角カタカナは全角カタカナへ変換します。
・長い住所や部署名などは適宜改行を入れる、または文字を小さくして調整します。
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【横書きレイアウト】

Y01 Y02 Y03

Y04 Y05 Y06

・数字はすべて半角数字に変換します。
・英字はすべて半角に変換します。
・半角カタカナは全角カタカナへ変換します。
・長い住所や部署名などは適宜改行を入れる、または文字を小さくして調整します。

ご希望のレイアウトサンプルをお持ちの方は、csv データと一緒に

info@meishi.com  へお送りください

京都市中京区丸太町通烏丸西入
常真横町 290-1

株式会社竹田謄写堂

代表取締役

京　都　太　郎  様

6 0 4 0 8 6 7

京都市中京区丸太町通烏丸西入
常真横町 290-1

株式会社竹田謄写堂
印刷事業部
担当部長

京　都　花　子  様

6 0 4 0 8 6 7

京都市中京区丸太町通烏丸西入
常真横町 290-1

株式会社竹田謄写堂

印刷事業部

京都　花子  様担当部長

6 0 4 0 8 6 7

京都市中京区丸太町通烏丸西入
常真横町 290-1

京　都　太　郎  様

6 0 4 0 8 6 7

京都市中京区丸太町通烏丸西入
常真横町 290-1

株式会社竹田謄写堂
印刷事業部
担当部長

京　都　花　子  様

6 0 4 0 8 6 7

京都市中京区丸太町通烏丸西入
常真横町 290-1

株式会社竹田謄写堂
印刷事業部
担当部長

京　都　花　子  様

6 0 4 0 8 6 7



03
フォントを選んで下さい。縦書きレイアウト、横書きレイアウト共通です。

フォントを選ぶ

F01

異体字とは標準的な文字に対して、字体の異なる文字のことです。
異体字を多く含んでいるフォントを使用すると

様々な人名に対応できるだけでなく、作字をしなくてもよいため
コストダウンにつながります。

ゴシック体 異体字数★★★★★

京
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中
京
区
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太
町
通
烏
丸
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入
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Ｇ
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京
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様

京都市中京区丸太町通烏丸西入
丸太町第 2ビル　35Ｆ
株式会社竹田謄写堂
DESIGN室
Designer
京都　太郎  様

異体字サンプル
辺：辺邊邊邊邊邊邉邉邉邉
真：真眞眞真　吉：吉𠮷
崎：崎﨑𥔎埼　高：高髙
辻：辻辻　　　葛：葛葛　　　

F02 明朝体 異体字数★★★★★

京
都
市
中
京
区
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太
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通
烏
丸
西
入
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デ
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京
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郎  

様

京都市中京区丸太町通烏丸西入
丸太町第 2ビル　35Ｆ
株式会社竹田謄写堂
DESIGN室
Designer
京都　太郎  様

異体字サンプル
辺：辺邊邊邊邊邊邉邉邉邉
真：真眞眞真　吉：吉𠮷
崎：崎﨑𥔎埼　高：高髙
辻：辻辻　　　葛：葛葛　　　

F03 丸ゴシック体 異体字数★★★★★

京
都
市
中
京
区
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太
町
通
烏
丸
西
入
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太
町
第
二
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ル　
三
五
Ｆ

株
式
会
社
竹
田
謄
写
堂

Ｄ
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Ｓ
Ｉ
Ｇ
Ｎ
室

デ
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イ
ナ
ー

京
都　
太
郎  

様

京都市中京区丸太町通烏丸西入
丸太町第 2ビル　35Ｆ
株式会社竹田謄写堂
DESIGN室
Designer
京都　太郎  様

異体字サンプル
辺：辺邊邊邊邊邊邉邉邉邉
真：真眞眞真　吉：吉𠮷
崎：崎﨑𥔎埼　高：高髙
辻：辻辻　　　葛：葛葛　　　

F04 楷書体 異体字数★★★★★

京
都
市
中
京
区
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通
烏
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西
入
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太
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室

デ
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イ
ナ
ー

京
都　

太
郎  

様

京都市中京区丸太町通烏丸西入
丸太町第2ビル　35Ｆ
株式会社竹田謄写堂
DESIGN室
Designer
京都　太郎  様

異体字サンプル
辺：辺邊　邊　　邉　邉邉
真：真眞眞真　吉：吉𠮷
崎：崎﨑𥔎埼　高：高髙
辻：辻辻　　　葛：葛葛　　　

F05 行書体 異体字数★

京
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デ
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ー

京
都　

太
郎  

様

京都市中京区丸太町通烏丸西入
丸太町第 2ビル　35Ｆ
株式会社竹田謄写堂
DESIGN 室
Designer

京都　太郎  様

異体字サンプル
辺：辺邊　　　　邉　　　
真：真 眞 　吉：吉
崎：崎　　埼　高：高髙
辻：辻　　　　葛：葛葛　　　

F06 教科書体 異体字数★

京
都
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Ｇ
Ｎ
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ー

京
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太
郎  

様

京都市中京区丸太町通烏丸西入
丸太町第2ビル　35Ｆ
株式会社竹田謄写堂
DESIGN室
Designer

京都　太郎  様

異体字サンプル
辺：辺邊　　　　邉　邉邉
真：真 眞 　吉：吉
崎：崎　　埼　高：高髙
辻：辻　　　　葛：葛葛　　　
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印刷前にサンプルデータをご確認頂きます。（データご入稿後、２～3営業日程度）
サンプルデータは文字の多い方や注意事項のある方などを数名ピックアップし、メールにて送信致します。
文字の大きさや、レイアウトバランス等を確認してください。
修正などがある場合は修正箇所をご連絡頂き、再度データを送信します。

印刷資材はご注文時に弊社までお送り下さい。（用紙によってはお受けできない場合があります）
ご注文の枚数の 10％程度、予備紙をつけてください。
弊社で封筒・はがきなどをご用意、印刷も承ります。

サンプルデータの確認

05 印刷開始

F02

【テンプレートからレイアウトを選択された場合】

基本料金 印刷単価

￥3,000１～100枚 ＠40

税別

￥3,000101～500枚 ＠35

￥3,000501 枚～1000枚 ＠30

￥3,0001001 件～ ＠25

F02

【ご希望のレイアウトをご提示の場合】

【特殊文字など作字料金】　1文字　￥200（別途税）

基本料金 印刷単価

￥4,000１～100枚 ＠40

￥4,000101～500枚 ＠35

￥4,000501 枚～1000枚 ＠30

￥4,0001001 枚～ ＠25

基本料金＋１件当たりの単価×宛名件数
計算例　テンプレートからレイアウトを選び 300件ご注文の場合
　　　　　基本料金￥3,000＋（＠35×300件）＝￥13,500＋作字料金（別途税）
　　　　ご希望レイアウトをご提示頂き 1300件ご注文の場合
　　　　　基本料金￥4,000＋（＠25×1300件）＝￥36,500＋作字料金（別途税）

税別



データ入力も承ります
　データがなくても、リストをお預かりし宛名データを作成します。
　お持ちの資料と件数などをお知らせ下さい。お見積致します。

封筒・挨拶状・はがき印刷承ります
　社名入り封筒や挨拶状、はがきなど各種印刷も承ります。
　ご希望の条件をお知らせ下さい。お見積致します。

外字フォント作成承ります
　人名漢字など、オリジナルの外字フォントを作成を承ります。
　よく使う文字などをフォントにして、日々の業務を効率化しませんか？
　ご相談下さい。お見積致します。

印刷・アスクル正規取扱販売店

株式会社竹田謄写堂
〒604-0867　京都市中京区丸太町通烏丸西入ル
TEL 075-222-1056　FAX 075-222-1060
http://www.meishi.com  e-mail info@meishi.com
営業時間　平日9：00～17：00 定休日　土曜・日曜・祝日

2023.05

お問合せは www.meishi.com

info@meishi.com

075-222-1060

・csv データ　・レイアウト（レイアウトサンプル番号または見本）
・フォント（フォント番号またはフォント名）　・用紙サイズ
・依頼件数　・希望納期

上記をご準備の上、　info@meishi.com　　までお申し込み下さい。

お申込は


