
● 宛名印刷サービスのついて

株式会社東京コンピューター（以下、弊社と記す）の宛名印刷サービスは、お客様が現在お持ちの住所録情報を、

宛名印刷に利用できる様にデータ入力、又は編集加工して、お客様から支給いただくハガキや封筒などに宛名を

印刷してお届けするサービスです。

年賀状だけでなく、暑中見舞いや仕事での新商品やイベントのお知らせなど、ご利用頂ける機会は多いと思います。

● 住所録にまとめていないんだけど、大丈夫？

宛名印刷のために客様から提供いただく住所録情報は、普段お使いの住所録・先様から届いた過去の年賀状や

名刺などでも大丈夫です。 ご依頼前にわざわざ清書して頂く必要はありません。

● 書体フォントは選べるの？

一般的に使用されている代表的な４つのフォントを標準でご用意しています。

（楷書体・行書体・明朝体・ゴシック体）

● 個人情報なので心配なのですが・・・

弊社は、国際規格ＩＳＯ２７００１を取得している会社です。 情報セキュリティには万全を期していますので、

安心してお任せ下さい。

改訂：2版 (2023/03/09)



● お申し込みから納品までの流れ ●

１．申込書に必要事項をご記入の上、弊社までＦＡＸかメールでお送り下さい。 弊社より予定料金と予定納期をご連絡差し上げます。

※申込書の記入漏れがないかを、よくご確認下さい。

２．宛名印刷するハガキ（封筒）と住所リストを元払いにて弊社までお送り下さい。

※送付していただく住所リストは、運搬中の不足事態発生の場合に備え、念のためコピーをとり、原本をお手元に残されることをお勧めします。

※宛名印刷する必要のある先様が、どの方なのか判別できる様にしておいてください。 （連名や複数の住所がある場合も同様）

※印字位置確認のため、テスト印刷をさせて頂く場合があります。 また、印刷トラブルが発生する可能性もあるため、ご希望印刷枚数より３～４枚多めに送って下さい
ます様宜しくお願い致します。

３．お送り頂いた荷物を受領し、内容を確認し不明点がある場合には、質問させて頂きますので、ご協力下さいますようお願い致します。

４．作業を開始します。 作業開始後のキャンセルは受付できません。

５．作業が完了しましたら、送料を加算した、最終ご請求金額をご連絡致しますので、弊社指定の銀行口座へ代金のお振り込みをお願い致します。

※宛先の重複や外国住所が含まれているなど、作業完了後でないと最終的なご請求金額がわかりません。

※テスト印刷など、弊社の都合で行った作業については、ご請求致しません。

６．ヤマト運輸の元払いにて、発送致します。

※印刷済みのハガキ（封筒）・お預かりした住所リスト・残ったハガキ（封筒）・テスト印刷や印刷トラブルのハガキ・データファイルを保存したＣＤを送付いたします。

※入力したデータは、エクセル形式にてお渡し致します。



● 納期について ●

お送り頂いた荷物が弊社に届いてから、通常２日～３日程度で発送致します。
但し、混雑時（特に年末）や大量発注（５００件以上）の場合は、別途ご相談・ご連絡とさせて頂きます。

● 発送方法とお支払い方法について ●

・標準の発送方法は、ヤマト運輸にて本州一律 ８００円です。 その他の地域からのご注文は、お問い合せ下さい。

・お支払い方法は、弊社指定の下記の口座にお振り込み下さい。
尚、振り込み手数料は、お客様にてご負担下さい。

＜取引銀行口座＞ 三井住友銀行 上田支店（普） ６１８５９

八十二銀行 上田支店（普） ４８６９７１

● 住所データをお持ちの場合について ●

お客様が既に住所データをお持ちの場合は、そのデータを使用することにより、より安く宛名印刷サービスを受けられます。

但し、データ形式により割り引き価格が変わってきますので、詳しくは「料金について」をご参照下さい。

データの受け渡しは、メールへの添付・ＵＳＢメモリ・ＣＤのいずれかでお願い致します。

・ヤマト運輸以外の運送会社や郵便（特定記録やセキュリティサービス）をご希望の場合は、別途ご相談下さい。



● 料金について ●

８００円１０１枚以上

１,０００円５１枚～１００枚

１,２００円１枚～５０枚
印
刷
枚
数

基本料金

１ ２

注）料金には、別途消費税が必要です。

１．作業料金 ・・・・ ① ＋ （ ② Ｘ 依頼枚数 ）

データ提供なし → 紙ベースの原稿で全て入力

データ提供ありＡ → データの編集が必要な場合

データ提供ありＢ → 提供データをそのまま印刷に使用可能
な場合

※そのまま印刷に使用可能なデータとは、弊社で用意したひな形（エクセルファイル）の書式に則って入力されたデータです。

２．送料 ・・・・ 本州は一律 ８００円 （その他の地域からのご注文の場合はお問い合せ下さい）

ご請求金額は、１．作業料金 ＋ ２．送料 の合計額となります。

※ご不明な点は、お問い合せ下さい。

４０円５０円７０円
封
筒

３０円４０円６０円
ハ
ガ
キ

データ提供
ありＢ

データ提供
ありＡ

データ提供
なし（注）

（注） 宛先が法人向けで、入力項目が５項目以上になる場合は、単価１０円増しとなります。



● 書体フォント サンプル ●

下記の４タイプの中から１つお選び頂けます。

ゴシック体明朝体行書体楷書体

尚、下記の４タイプ以外をご希望の場合は、別途ご相談下さい。弊社で所有しているフォントであれば対応致します。

又、基本的なレイアウトはアプリケーションが自動的に配置するため、細かなご要望には対応できない場合がございます。
（文字の大きさや折り返しの位置など）



● 注文前にご注意いただきたいこと ●

弊社では印刷にレーザープリンターを使用しています。 熱によってトナーを定着しているため、ハガキなどの厚い紙を印刷した
際に、多少湾曲してしまいます。 出荷時には出来るだけ修正しますが、ご了承下さい。

又、ウラ面を既に印刷されている場合、まれに定着温度の差によって、文字のカスレや映り込みが発生する場合があります。

◆仕上がり品質について

◆外国住所について

弊社では外国住所に関しては、対応しておりませんのでご了承下さい。

◆旧漢字（異体字）について

一般的にパソコンで入力出来ない漢字（旧漢字・異体字）は、対応できない場合があります。
但し、弊社では行書体・明朝体には、特殊なフォントを導入していますので、対応できる可能性が高くなります。
又、アジア系外国人のお名前でも、入力出来ない漢字があります。
このような、一般的にパソコンで入力出来ない漢字があった場合は、お客様にご連絡し対応方法を決めさせて頂きます。

◆対応可能媒体について

宛名印刷の対応可能な媒体は次の通りです。

・ハガキ（100X148） ・往復ハガキ（200X148） ・洋２封筒（162X114） 



● 注文時にご注意いただきたいこと ●

・送付していただく住所リストは、運搬中の不足事態発生の場合に備え、念のためコピーをとり、原本をお手元に残されることを
お勧めします。

・お手持ちの手書き住所録・先様からの年賀状や名刺などをそのままお送りいただいても結構ですが、宛名印刷をする必要の
ある先様が、どの方なのか判別できる様にマーカーで着色や丸で囲むなどしておいてください。
（連名や複数の住所がある場合も同様）

・印字位置確認のため、テスト印刷をさせて頂く場合があります。 また、印刷トラブルが発生する可能性もあるため、
ご希望印刷枚数より３～４枚多めに送って下さいます様宜しくお願い致します。

・納期のカウントは、原稿やハガキが弊社に届いてからになります。 お急ぎの場合は、速達郵便か宅配便をご利用下さい。
（特にメール便に関しては、発送～到着に時間が掛かりますのでご注意願います。）

・送付先の重複チェックや、市町村合併などによる住所表記変更などのチェックは行いませんので、弊社に住所リストを
お送り下さる前に、お客様にてご確認をお願い致します。
又、郵便番号など必須項目の記載が無い場合でも、そのまま印刷いたしますことをご了承下さい。

・「連名」については５名まで可能ですが、その分比例してお名前が小さくなります。（推奨は２名まで）

・「敬称」については、個人名には“様”、法人名（部署名）には“御中”が標準で付与されます。
それ以外の敬称を使用したい場合は、その旨を具体的に記載して下さい。（例・・・“先生”）



● 守秘義務について ●

・送付していただく住所リストに記載された情報は、宛名印刷サービスの業務遂行のためだけに利用します。
業務遂行以外の目的での使用や、第三者への開示・漏えいはいたしません。

・納品時に、お預かりした全ての資料と、宛名印刷済みのハガキ・印字失敗やテストに使用したもの、すべてを返却します。

・お客様へ納品から２週間経過した後に、弊社のパソコンに入力したお客様の宛名データを全て消去します。
（そのため、納品時に同梱するＣＤに納めた宛名データファイルが正常に開くことが出来るのを２週間以内にご確認下さい。）

・その他、情報セキュリティや守秘義務に関しては、弊社ウェブサイトをご参照下さい。
ＵＲＬ ： https://www.tokyo-com.co.jp/iso.html

● その他（免責など） ●

・万一、弊社のミスが発生した場合は、再度印刷のやり直しか、又はその分の料金払い戻しにて対応致します。
２次的に発生した損害に関しては補償できません。

・料金設定に関しては、予告無しに変更する場合がございます。

・データ入力のみのご依頼も承ります。 料金等に関してはお問い合せ下さい。

・宅配業者、又は郵便での運送中の事故・配達の遅れ等につきましては、弊社に於ける補償は出来ません。


