
名簿記入例・注意事項

※① 住所表記は『1丁目1番1号』の場合『1-1-1』と筆耕します。

※② ～市は県名を省略、～郡のみ県名を筆耕します。

※③ 会社名・肩書きは宛名に筆耕する場合のみご記入ください。（御自宅宛の場合、通常は会社名・肩書きを入れません。

※④ 住所欄未記入の場合、お名前のみ、あるいはお名前+会社名（肩書き）のみを筆耕致します。

※⑤ 連名の場合、『会社名・肩書き・その他』の欄に『左側の通し番号+連名』と記入してください。

※⑥ 敬称は通常『様』ですが特に指定がある場合（くん・ちゃん・先生等）は名前のあとにご記入ください。

※⑦ 外国人の方の場合、敬称（Mr・Miss・Mrs・Ms）の指定と記入順は『名』→『性』の順番でお願いします。

※⑧ 連名の場合、番号の若い順番で筆耕しますので、再度ご確認の上、ご記入ください。

一般封筒発送用名簿
差出人（会社）名 様

氏 名 会社名・所属部署・その他 肩書き 郵便番号
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