
お客様の販促のお悩みをアイデアと企画力で円滑に解決します！
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当社ホームページがリニューアルしました！
http://www.otonari.co.jp/音成印刷サイト http://www.facebook.com/tsunagarouFacebook

人や地域そして情報などつながりをテーマとしたホームページ、Facebookページが出来
上がりました。

事務用印刷物の

　企業活動に欠かせない事務用印刷物。封筒や伝票、単票など以前から使っているものを
なんとなく使用していませんか？
　そこにコストダウンへのカギがあるかもしれません！
　複数の物を一つにまとめたり、複写伝票の１枚を減らすなど、少し見方を変えるだけでできることが意外に多くある
ものです。またプリンター対応の印刷なしミシン目入り用紙などの利用もコストダウンにつながっていきます。
　一度、会社の事務用印刷物を見直してみてはいかがですか。

　御社の封筒、類似したサイズ
はありませんか？
　例えば、Ｂ５対応の封筒はＡ４
の封筒で兼用してはどうでしょ
う。１種類の封筒を数多く作っ
たほうが単価が下がります！

　紙へのミシン加工のみもできますの
で、納品書や請求書、受領書をプリン
トすれば手間も軽減！

　コストを下げようと思って使
用している既成の伝票。しかし、
既製品では使い難くく効率が悪

い場合も。オリジナルで作成した方が作業効率が上
がりコストダウンに！
　作る部数によっては既製品より安くなる場合もあ
りますよ。

　４枚転写の伝票のその１枚、本当に必
要ですか？複数の伝票を合体して一つの
伝票にすることでその分コストも下がり
ます！

チェックポイント！
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封筒 複写伝票

単票 既製品の伝票作業時間の短縮
既製品 オリジナル

　このようにちょっと探してみれば、コストや
時間、手間を省ける要素は見つかるはずです！
　まずは事務用品を見直してみましょう！

ムダは
ないか？

ちょっと
した

見直しで効率化！

見直しでコストダウン！！
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　手紙を包む、種類も豊富な封筒。　
　手紙の中身を見られないようにするため封筒は登場しました。
　現存する最も古いのは、フランスの公文書保存所で発見された
もので1600年頃のものとされています。　
　日本で今日のような封筒が使われるようになったのは江戸時代
の文化・文政期（1804～ 1830年）からと言われています。
　何気なく使っている封筒ですが、実は「和封筒」と「洋封筒」
という種類があります。

封筒の歴史
OTONARI NEW

S マナーのレベルアップを
目指し、勉強会を開催！

　私たち整理・整頓委員会は社内のムダを無くすことで「業
務の改善」を目指しています。
　まずは社内の明示化から取り組みました。
　以前は過去のデータを探す時はMOやCDをひっくり返し
たり、みんなの手を借りて一斉に捜索するなど、時間のムダ
がおこっていました。
　しかし、「過去データの明示化」に取り組むことで捜索の
時間が一気に半減しました。　
　そこで、製品、資料、道具などしっかりとした基本ルール
を守って収納していけばもっと快適な空間が作れる！と思い
ました。 
　身の回りのムダを省き「整理・整頓」をすることで「時間」
にゆとりが生まれ、そして自分の心にもゆとりができてきま
した。ゆとりがあるからこそ作業の効率化や、周りへの気配
りもできていけるようになるものですね。
　また、月に一度実施している6S活動の日では、社員全員
で整理・整頓や清掃などの快適な職場づくりも行っています。
　チームの全員で協力し、一つひとつの課題をクリアしなが
ら目標に向かって頑張っていきます。

コラム

音成印刷の

　８月24日（金）、マナー定着委員会を中心に本年、
2回目の勉強会を開催しました。
　今回は「マナーブック」を作成し、基本的な一般
常識のマナーを確認しました。さらに、おじぎの確
認や名刺交換は実践を踏まえ楽しく開催しました。
　感想には
•普段できているようで、できていないところが
あり常識を改めて知ることができてとても良
かったです。

•自分では分かっていたつもりの一般常識やおじ
ぎの仕方等、いかにいい加減にやっていたかが
よくわかりました。

•名刺交換をする機会がないので実技を取り入れ
たのが良かったです。

などの声がありました。
　今後、身につけて実践していきたいと思います。
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活動内容社内のムダを無くして理想の空間づくりを目指します
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　普段使用している封筒は「和封筒」、「洋封筒」どちらでしょうか？

■「洋封筒」
　一枚の紙の四隅を中央に向かっ
て折って作ります。貼り方によっ
て、カマス貼りやダイヤモンド貼
りなどの種類があります。

■「和封筒」
　一枚の紙の両端を貼り合わ
せ、筒状にし、平たくして折り
目をつけ、筒の底にあたる一辺
を閉じて貼りつけます。


