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データ入稿の場合データ入稿の場合データ入稿の場合

個人宛

企業宛

※“Microsoft Excel”データでお願いします。

　入稿データの不備によるトラブルはお客様（制作者様）の自己責任が原則となります。

　弊社でデータを修正・変更すると、修正代が必要となります。

　Excelデータは下記の要領で作成してください。

　　・セルの区切りは下記のように、名前・旧姓（必要な場合）・敬称・郵便番号...... といったように区切って作成してください。

　　・個人宛、企業宛の２種類がある場合は、別データとして分けてください。

　　・郵便番号に「－（ハイフン）」は入れないでください。

　　・性と名の間には半角または全角スペースを入れてください。

　　・住所もマンション名等が入る場合は、番地の後に半角または全角スペースを入れてください。

弊社でデータ作成する場合弊社でデータ作成する場合弊社でデータ作成する場合
　お客様からお預かりした原稿を元に入力していきます。（データ作成）

　　　　　↓

　入力後、入力した分の住所録リストをお渡ししますので、不備がないかご確認をお願いいたします。（校正）

　　※リストは50音順で作成します。

　　　　　↓

　訂正がある場合は、訂正した後、再度ご確認をお願いします。

　　※ご確認のやり取りは3回までです。それ以降の修正につきましては別途料金が掛かりますのでご了承下さい。

　　　　　↓

　全ての修正が終わりましたら、宛名の印刷に入ります。（校了・印刷）

　　※校了してからの修正は印刷の関係により受け付けられません。刷り直した場合は改めて印刷料金が発生いたします。

　　　　　↓

　印刷は件数にもよりますが、約３日～５日ほどです。

　　　　　↓

　刷り上がったハガキをお渡しします。（納品）


