
封筒の書き方（記入例） 

 

宛名を部署名にする場合は「御中」 

個人名にする場合は「様」 

㈱や㈲のように略さず正式名称を記入 

持参する場合は、郵便番号・住所は記入しない

人事部人事課 御中 

大同エンジニアリング株式会社 

名古屋市中村区名駅３丁目５番地 

４ ５ ７ ０ ０ 0 １ 

住所 
〒457-1234 

名古屋市北区１丁目２番地   （TEL 052-123-4567） 

氏名 大 同 太 郎 

 
 

本人の住所氏名 

就職関係書類在中 


