
「事業所・部署」
は会社などの支店とか地方営業所
のイメージですが
会社以外に組合、連合会、クラブ、
同好会を書くのにこの列に記入す
ることも可能です。

「会社名」
[ 株式会社○○] から [○○町内会 ]
[ 連合会 ][ クラブ ]、[ 学校法人 ]
[ 医療法人 ] など団体、組織名は
こちらへ。

「役職・肩書」は [ 社長 ][ 部長 ]
[ プランナー ]。委員会の [ 会長 ]
[ 理事長 ] など。
間違えて事業部や部署を入れ
ないでください。
「横浜支店支店長」はNGです。
「横浜支店」は「事業所」です。

［○○実行委員会　委員］という
のは長ければ「事業所」
短ければ「肩書」の列という
イメージですが、「委員長」など
が肩書ですので「事業所・部署」
をお薦め致します。

「住所 2」はマンションやビル名
と階や部屋番号を記入する列です
ので「会社名」などを記入しない
でください。
[ 株式会社○○内 ] などの表記の
場合はOKです。

「氏名」に記入があると
[ 様 ] 表記になります。
[ 先生 ] など別な呼称をご希望の
際はシートを別けて呼称変更の
旨をお伝えください。

「おくろっか」はこんな風 個人様宛編



「おくろっか」　Excel のテンプレートの記入項目は 7つ

①

②

①「郵便番号」＝ハイフン入りで半角英数。

②「住所 1」＝都道府県から番地まで。

③「住所 2」＝ビル、マンション名と階、部屋番号まで。

④「会社名」＝会社、団体、委員会、組合など組織名。

⑤「事業所・部署」＝支店や営業所、部、課、係、グループなど。

⑥「役職・肩書」＝社長、部長、ディレクターなど役職や肩書。

⑦「氏名」＝苗字と名前の両方。

　項目の種類や数、位置の変更は出来ません。
　お手持ちのデータが、例えば「氏名」が「姓」と「名」が別れていたり、「住所」が「都道府県」で別れている場合は、結合して
１項目にする様お願いいたします。
　逆に「住所」と「マンション名、階、部屋番号」、「会社名」と「事業所」が一緒になっているといった場合は、切り離して其々
に入力をお願いいたします。

Q:「氏名」は苗字と名前の間が空いてないとダメ？
A: 間が空いてなくても大丈夫！でも空いてる方が見栄えはいいかも！

Q:「会社名」がないとダメ？
A:「氏名」に記入があれば「会社名」記入は必要ありません。

Q: ビルの名称と肩書が長いけど大丈夫？
A: あまりに長い場合はスタッフが調整いたします。長すぎると小さく
　なってしまうこともあります。ご了承ください。

Q: 半角カタカナはどう表示されるの？
A:「おくろっか」は縦組印字ですが、半角カタカナは横に寝た形に
　なってしまいます。全角に修正をお願いいたします。

Q: 送りたい町内会会長さんの宛先が会社の住所の場合どするの？
A:　①「肩書」＝会長、「事業所」＝○○町内会、「会社名」＝会社名
　　②「肩書」＝会長、「事業所」＝なし、「会社名」＝○○町内会、
　　　「住所 2」＝○○ビル２階　○○会社内
　　2パターンあります。　②の「住所 2」に「社内」を入れる場合は、
　　もとのデータにないものを追加することになります。
　　それができない場合は①のパターンが有効です。

Q: 送りたい人の肩書がよくわからないけど、どうしたらいい？
A: 例えば「○○・△△委員会　委員」の場合、
　「委員」は「肩書」ではないので
　「肩書」＝なし、「会社名」か「事業所」＝「○○・△△委員会」。もしくは
　「会社名」か「事業所」＝「○○・△△委員会　委員」

　例えば「お客様担当・マーケットイメージ戦略主任」の場合は、
　全て「肩書」としても良いが、長いので
　「事業所・部署」＝「お客様担当・マーケットイメージ戦略」
　「肩書」＝「主任」でも良いかと思います。

　

「郵便番号」「住所 1」、「住所２」、「会社名」、「事業所・部署」、「役職・肩書」、「氏名」の項目に入力してください。
コピー＆ペーストで入力してもOKです。


