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AMTS ユーザー様向けの納品書作成手順 
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注）この手順書内にある、設定の数値はあくまで目安になります。 

  同じ設定内容でも環境によって多少の誤差が発生しますので 

ご了承ください。 

 

 

手順１．【納品書作成の為の設定】 

 

１-１．AMTS メイン画面の「各種設定」から設定画面を開きます。 
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１-２． 「納品書・ラベル」のタブの画面から納品書の設定を行います。 

 

 

１．「宛名と納品書を１枚の用紙に印刷する」にチェックを入れてください 

２．形式は「納品書（自由）」を使用するので、 

「定型フォーマットを利用」のチェックをはずしてください。 

３．メール便名人はＡ４用紙を使用する為、 

納品書のサイズは「Ａ４」を選択してください。 

  余白は上・左ともに 23mm前後に設定してください。 

  ※余白が小さ過ぎると、納品書が封筒の隅に寄った際に、 

宛名が隠れてしまう場合があります。 

４．形式は「納品書（自由）」を使用します。 

５．任意で「納品書あいさつ文」、「納品書署名」、「取引明細」の入力欄も 

  使用できます。 
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手順２  【差出人情報の入力】 

納品書に記載される差出人情報を入力します。 

     

２-１．AMTS には差出人情報の入力欄がないので、 

既存の入力欄を利用して、差出人の情報を納品書に記載します。 

２-２．AMTS の仕様（2014 年３月現在）では、納品書に上から順に 

下の図の様に記載されるようになっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この仕様上、宛名の下に差出人情報を記載する為には、 

「納品書あいさつ文」の冒頭に差出人情報を入力する必要があります。 

（「納品書あいさつ文」の欄を使用されない場合は、「納品書（自由）」の欄の 

冒頭に差出人情報を入力するか、「納品書あいさつ文」の欄をそのまま 

「差出人情報の入力欄」として使用などしてください。 

「納品書あいさつ文」の文章 

「納品書（自由）」の文章 

宛名（編集不可） 

「納品書署名」の文章 
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１． 手順２の図のように納品書の余白を上・左を 23mmに設定した場合、 

最大で宛名下の文章のおおよそ 13 行目までが封筒の外から見えるように 

なるので注文情報など、外から見えてはいけない部分は空白などで段落を増やし、 

封筒の外から見えないようにしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

差出人情報の挿入 

外から見える範囲 

外から見えない範囲 
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２． メール便名人は縦の幅が２つ折りした A4サイズの納品書より数センチ大きく、 

下の図の様に納品書が下に寄った状態では、外から見える範囲は宛名下の 

おおよそ９行目までとなります。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上 

納品書が下に寄った状態 納品書が上に寄った状態 

9 行

目 
13 行

目 


