
～定形ハガキの郵送DMテンプレートを登録する方法～
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様



①右上の歯車マークより、②「テンプレート設定」を選択し、③「郵送DMテンプレート」をクリックします。

※または、上部ヘッダーメニューの「アプローチ」＞「その他アプローチ設定」＞「郵送DMテンプレート一覧」からも遷移可能です。
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①

②

③



※郵送DMテンプレートは、登録できる原稿のサイズに制限がございますので、

必ず原稿テンプレートのサイズをご確認の上、登録を進めてください。

④「郵送DM原稿テンプレート」をクリックします。 3

④



⑤登録したいサービスを選択し、テンプレートのダウンロードをしてください。
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⑤



定形ハガキの宛名面「標準」の場合、デザイン可能な領域は、下半分、

横100mm×縦74mmとなっております。

※PowerPointなどで原稿作成後、テンプレート登録される際は、

横100mm×縦148mmのPDFにてアップロードしてください。 5
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定形ハガキの裏面の場合、デザイン可能な領域は、全面、

横100mm×縦148mmとなっております。

※PowerPointなどで原稿作成後、テンプレート登録される際は、

横100mm×縦148mmのPDFにてアップロードしてください。 6
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原稿の準備が完了しましたら、テンプレート登録をします。

⑥テンプレート名を入力します。

※テンプレート名は原稿には反映されず、予約時に選択する際に使用します。 7

⑥



⑦サービスで「定形ハガキ」を選択し、

⑧レイアウトを原稿に合わせて選択します。

※「宛名面原稿無」は、宛名面に関して宛名印字のみを行い、原稿印刷を行わないレイアウトです。 8

⑦

⑧



⑨差出人情報には、「組織情報設定」に登録されている、郵便番号、住所、組織名、電話番号が自動反映されます。

一行あたりの文字数を全角20文字、9行以内で印字することが可能です。(半角の場合は40文字まで)

修正がある場合は、組織情報設定または、テンプレート内で修正してください。
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⑨



⑩定形ハガキの配送方法は、「通常郵便」のみとなっております。

⑪定形ハガキの場合は、アップロードした原稿をそのまま紙面いっぱいに印刷します。

※原稿にQRコードがある場合、実際に印刷した際に読み込めないトラブルが発生しております。

そのため、一度、普通用紙に印刷して頂き、読み込めるかお確かめの上、ご登録をお願い致します。 10

⑪

⑩



⑫原稿をアップロードする際は、宛名面とデザイン面（裏面）を

それぞれ1つずつアップロードしてください。

※ファイル形式はPDFのみ対応しております。

※レイアウトで「宛名面原稿無」を選択した場合は、デザイン面（裏面）のみアップロードします。 11

⑫



⑬送信先名称は、宛名に反映させたい、アプローチリストの項目名を選択してください。

各行の最大文字数は30文字となっております。

※アプローチリストに情報が無い場合は空白となりますのでご注意ください。 12

⑬
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⑭敬称には、「御中」または「様」と入力してください。

※プレビューにはダミーの情報が表示され、敬称は反映されません。
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⑭

様



⑮このテンプレートを予約する際に使用したい場合は、有効フラグを「有効」にします。

※有効フラグを「無効」にすると、予約画面でこのテンプレートを選択させないようにできます。

テンプレートは削除したくないが、使用予定が無い場合などは「無効」にしてください。 14

⑮



⑯「登録する」をクリックすると、

「しばらくお待ちください」とメッセージが表示されますので、

「データの登録が完了しました。」と画面上部に表示されるまで、画面を閉じずにお待ちください。

※ファイルサイズによっては1~2分程お時間がかかる場合がございます。 15

⑯



データの登録が完了すると、画面下部に「プレビュー」ボタンが表示されます。

⑰「プレビュー」をクリックすると、「しばらくお待ちください」とメッセージが表示されますので、

メッセージが消えるまで、画面を閉じずにお待ちください。

※ファイルサイズによっては1~2分程お時間がかかる場合がございます。 16

⑰



⑱プレビューが完了すると、送付物レイアウトにリンクが表示されますので、

クリックすると、別タブでプレビューが表示されます。

これでテンプレートの登録は完了です。 17

⑱

様
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