
郵便入札封筒の記載例

内封筒 ※内封筒に封入する書類

・ 入札書

[表] ・ 積算内訳書（指定がある場合のみ）

① ○○○○○○○購入 ① 案件名を記入

② □□株式会社　△△支店 ② 商号又は名称を記入

③ △△支店長　◇◇　◇◇ ③ 代表者職・氏名を記入

[裏]

のり付けし、封かん部分２か所に押印

←
※入札書に押印した代表者印で押印

外封筒 ※外封筒に封入する書類

[表] ・ 内封筒

5 6 4 - 8 5 6 7

② ①
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①宛先住所を記入

②宛先（契約担当課）を記入

③ ③案件名を記入

○
○
○
○
○
○
○
購
入

④ ④「入札書在中」と記入（朱書き）

入
札
書
在
中

[裏]
⑤ 差出人の住所

⑥ 差出人の商号又は名称

⑦ 差出人の代表者職・氏名

※レターパックプラスの場合は①から⑦のすべてを表面に記載


