
ZERO COST LAB / WORK TOOLS

制作前確認メモ
架空の記入例 - この注文は実在しません

管理番号：DEMO-001 記入日：2026-10-12

値を変えたら「未確認」へ。確認日・方法を残してから確認済みにします。

商品・制作物 名入れキーホルダー

確認済み：2026-10-12、見本として確認

名入れの文字 001 ／ あおい（2行。数字の0を省略しない）

確認済み：2026-10-12、見本として確認

書体・指定方法 未定。候補を送って確認する

未確認

色・指定方法 青。色見本の番号は未確認

未確認

寸法・単位 幅 40 mm × 高さ 60 mm

未確認

数量 2個

確認済み：2026-10-12、見本として確認

お客様の希望完成日 2026-11-15

未確認

制作者の完成予定日 未回答。希望日とは別に回答する

未確認

金額・税込/税別 未提示。税込・送料を分けて確認する

未確認

その他の条件 制作前に文字配置の確認画像を送る

未確認

送る前の見直し

・文字の全角/半角、改行、先頭の0、寸法の単位を元の依頼と照合する。

・希望日と回答した予定日を混同しない。未回答は空欄や未確認のまま残す。

・確認済みは本人の記録です。相手の承認や契約成立を自動で証明しません。

・内部メモは別の控えに記入し、この共有用シートには載せない。

ゼロコストラボ / 操作確認用 v0.1 / この用紙は手書き記入用です。 1 / 2



ZERO COST LAB / WORK TOOLS

制作前確認メモ
空欄シート - 1件ごとに記入して保管

管理番号： 記入日：

値を変えたら「未確認」へ。確認日・方法を残してから確認済みにします。

商品・制作物

未確認 ・ 確認済み　／　確認日・方法：

名入れの文字

未確認 ・ 確認済み　／　確認日・方法：

書体・指定方法

未確認 ・ 確認済み　／　確認日・方法：
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寸法・単位

未確認 ・ 確認済み　／　確認日・方法：

数量

未確認 ・ 確認済み　／　確認日・方法：

お客様の希望完成日
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制作者の完成予定日
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その他の条件

未確認 ・ 確認済み　／　確認日・方法：

送る前の見直し

・文字の全角/半角、改行、先頭の0、寸法の単位を元の依頼と照合する。

・希望日と回答した予定日を混同しない。未回答は空欄や未確認のまま残す。

・確認済みは本人の記録です。相手の承認や契約成立を自動で証明しません。

・内部メモは別の控えに記入し、この共有用シートには載せない。
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