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宛名ラベル（得意先）について 

 

概要 

得意先マスタの情報をもとに、宛名印刷を行います。 

 

基本操作 

[管理]-[宛名ラベル]-[宛名ラベル(得意先)]メニューを選択します。 

 

１．抽出条件を設定して対象データを絞込みます。また、出力種類を選択します。 

 

２．抽出結果タブを開き、対象データを確認します。  

 

３．すぐに印刷する場合は印刷（Ｆ９）ボタンを、一度プレビューで確認する場合はプレビュー（Ｆ８）ボタンを

押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意 

 

抽出条件で指定した出力住所が未登録の得意先は、抽出結果一覧では 

グレーアウトされ、対象チェックを付けることができません。 

条件を指定しても、対象一覧でグレーアウトされる場合は、得意先マスタの 

登録状況をご確認ください。 

 

参考 

 

出力種類やレイアウトの調整については、下記オンラインヘルプをご参照 

ください。 

●宛名ラベルについて 

https://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/11_04.pdf 

http://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/11_04.pdf
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項目説明 

●抽出条件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●抽出条件等 

絞込み条件項目 

得意先 NO 得意先 NOを直接入力するか、得意先検索から範囲指定できます。 

絞込 [得意先が表示され、連続しない得意先 NOを複数選択することができま

す。条件を設定した場合、[解除]ボタンの右横に「対象 X 件」と表示されま

す。 

解除 [絞込]ボタンから選択した設定を、全てクリアします。 

得意先区分 1～5 得意先区分 1～5で絞り込みます。 

担当者 NO 得意先の担当者 NOで絞り込みます。 

担当部門 得意先の部門で絞り込みます。 

請求締グループ 請求締グループで絞り込みます。 

請求締日 請求締日で絞り込みます。 

日付欄右横のチェックを付けた場合、入力可能となります。 

検索対象区分 検索対象区分で絞り込みます。［全件］［対象］［対象外］ 

出力設定 

出力住所 印刷したい住所を選択します。 

［現在住所］［本社住所］［請求先住所］［契約先住所］ 

バーコード印刷 カスタマーバーコードを印刷するかどうか設定します。 
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ラベルコメント 入力した内容が指定箇所に印刷されます。 

得意先 NOを出力する チェックを付けた場合、得意先 NOが印刷されます。 

出力種類 出力種類を設定します。 

 

ボタン説明 

 

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） [宛名ラベル（自治省）]のオンラインヘルプを表示します。 

再表示（Ｆ５） 画面を再表示します。 

クリップボード（Ｆ７） 表示されている内容をクリップボードへコピーします。 

プレビュー（Ｆ８） 対象データを Excelに出力します。 

印刷（Ｆ９） 対象データをプリンタから出力します。 

終了（Ｆ１２） 画面を終了します。 
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●抽出結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●抽出結果 

抽出結果 

対象 印刷対象とする場合、チェックをつけます。 

出力住所が得意先マスタで未登録の場合は、グレーアウトし、チェックを付

ける事ができません。 

得意先 NO 得意先 NOが表示されます。 

得意先カナ 得意先カナが表示されます。 

出力住所を［現在住所］［本社住所］とした場合のみ表示されます。 

得意先名 得意先名１＋得意先名２＋得意先名３が表示されます。 

郵便番号 出力住所で選択した該当の郵便番号が表示されます。 

住所１ 出力住所で選択した該当の住所１が表示されます。 

住所２ 出力住所で選択した該当の住所２が表示されます。 

住所３ 出力住所で選択した該当の住所３が表示されます。 

 


