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宅配管理プレミアム 操作マニュアル 

郵便取扱票の印刷（トレイ・用紙サイズの設定） 

最終更新日：2023/09 

ミライソフト（有） 

 

お客様からいただく質問の中で特に多いのがプリンターに係る質問です。 

今回は郵便取扱票の印刷を例にとって設定方法をご説明します。 

なお、使用プリンターやＯＳによって設定画面や内容が異なります。プリンター側の設定に関してはあくまで一

例として詳細は各メーカーにお問合せください。 

 

1. 郵便取扱票の印刷箇所 

請求書のプレビュー画面から郵便取扱票は印刷できます。 

（注文入力右上の請求書ボタン、請求入金メニューの請求書・郵便取扱票印刷ボタン 両方とも流れは一緒です） 

ここから印刷するには、印刷前に予め印刷するプリンターの選択が必要となります。 

 

 

[初期設定]→[初期設定]タブ [使用送り状登録] 

 

以下画面の「郵便払込取扱票」で使用プリンターと用紙サイズを設定します。 

郵便局で配布している取扱票は JIS 規格等のサイズに該当しません。その為近いサイズでまずは調整を行ってく

ださい。テスト印字を行い余白の調整で印刷できればそれで設定は完了です。 

 

  

プリンターと用紙サイズを設定したら、

テスト印字を行ってください。 

位置合わせは余白調整で行います。 
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2. 用紙のサイズ違いのエラーがでた場合 

テスト印字で指定したサイズと実際の用紙サイズが異なる為エラーになった場合、用紙サイズを自動で感知

している為、汎用的な用紙サイズでは印刷できない可能性があります。 

その場合、実際の払込取扱票で用紙のサイズを確認して設定を行います。 

お客様ご自身でお持ちの伝票を測って、設定を行ってください。 

 

プリンターに「ユーザー定義」で専用の用紙サイズを作成する事になります。 

郵便取扱票を印刷する予定のプリンターは、既に印刷可能なプリンターである前提で説明します。 

もしプリンターが接続されていない場合には、まずプリンターの初期設定を行ってください。 

 

3. プリンターの追加 

ここからは、郵便取扱票用にプリンター設定を作成します。 

上記のエラーのように用紙サイズを自分で指定する場合、特定のトレイに用紙をセットしたい場合などにも同じ

要領でプリンターの追加が必要です。手順としては以下の流れになりますが、詳細画面は使用するＯＳやプリン

ターメーカーによって異なる為、操作の手順が分からない場合にはメーカーにお問合せください。 

・郵便取扱票用のプリンターを追加 

・用紙サイズを指定 

・用紙をセットするトレイを指定 

＜以下サンプルは Windows10 の場合です＞ 

宅配管理のソフトではなく、まずは Windows 側でプリンターの設定を行います。 

デスクトップ左下の[スタート]ボタンから[設定]を選択。 

 
  

プリンターの追加は、指定のトレイから印刷

したい場合にも活用できます。 

トレイの追加部分を参考にしてください。 
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[デバイス]の中から[プリンターとスキャナー]を選択します。 

 

 

「プリンターとスキャナー」を選択すると、パソコンに繋がっているプリンターの一覧が表示されます。 

今回は郵便取扱票専用のプリンター設定を作成しますので、＋の部分をクリックします（プリンターまたはスキ

ャナーを追加します） 

 

しばらくプリンターの検索処理が実行されます。 

[プリンターが一覧にない場合]をクリックしてください。 

次ページのように[プリンターの追加]のウィンドウが表示されます。 
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一番下の、「ローカルプリンターまたはネットワークプリンターを手動設定で追加する」にチェックを入れて、

[次へ]のボタンで進めます。 

 

プリンターポートが分かる場合には選択し、分からない場合には初期値のまま[次へ]で進めます。 

 

次にドライバーの選択画面が表示されます。設定するプリンターを選択して[次へ]で進めてください。 

 

ポートの変更は後からでも

行えます。 
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既に同じプリンターが接続されていますので、“現在インストールされているドライバーを使う”で進めてくだ

さい。 

 

プリンターの名称は初期値で表示されますが、後で設定した事が分かるように、分かり易い名称に変更してくだ

さい。 
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共有設定を確認して、[次へ]進めます。（特に共有の必要がなければ、共有しないを選択して進めます。） 

 

 

通常使うプリンターにはならないと思いますので、チェックを外して進めてください。 

 

 

ここまでで郵便取扱票用のプリンターの追加は完了です。 

では、追加したプリンターに取扱票に合わせた詳細の設定を行います。 
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4. ポートの確認 

以下のようにプリンターの一覧に設定したプリンターが追加されます。 

追加されたプリンター名をクリックすると、[管理]ボタンが表示されるので選択します。 

 

 

 

 

ここで、追加したプリンターが確認できない場合… 

プリンターが一覧にない場合、既に作成済の同じプリンターとポートが一緒になっています。 

[管理]で進めると、デバイスの管理画面で設定したプリンターを選択できると思います。 

既にポートが一緒になっている場合には、次ページのポートの確認変更作業は必要ありません。 
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[管理]→[プリンターのプロパティ]を選択します。 

プロパティの画面内で、[ポート]タブに切り替え、ポートに誤りがないか確認します。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同じポートに変更されると以下のようにプリンター名が並びます。 

 

 

以上でポートの確認は終了です。 

 

  

例えば追加したプリンターのポートが以下のような形で「LPT1:」に設定さ

れていたら、実際に既に印刷可能になっている CanonMF4800 は USB002 に設

定されている為、ポートを USB002 に☑を入れて変更。[OK]で設定します。 

 

既に使用している郵便取扱票を印刷する予定の

プリンターと同じポートになっているか確認し

ます。 

異なる場合にはポートを合わせてください。 

 



9 

 

5. 用紙の設定 

次にタブを全般に切り替えて、［基本設定］ボタンから用紙の設定を行います。 

 

例１）ユーザー設定ボタンがある場合 

ページ設定の中に[ユーザー設定用紙]ボタンがあり、オリジナルの用紙サイズを設定できます。 

 

  

変更が必要な場合も 

あります。※１参照 

詳細設定画面はプリンターの機種やメー

カーによって異なります。 

「オリジナルの用紙サイズを追加した

い」など主旨を伝えれば、殆どのメーカ

ーのサポートセンターでプリンターに合

わせた手順をガイドしていただけます。 
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新しい用紙名を設定し、用紙サイズを測り [登録]します。 

 

 

 

 

 

ユーザー定義で用紙設定ができると、以下のように用紙タイプの一覧に追加されます。 

これで用紙設定は完了です。 

 

※１.このように、入力できるサイズの範囲が決まって

います。場合によっては用紙の向きを変えてセットする

必要があります。テスト印字してご確認ください。 
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プリンター側で登録された用紙サイズは、以下のように宅配管理側の設定でも用紙サイズに表示されるようにな

りますので、作成した用紙サイズを設定すればエラーが解消されると思います。 

 

 

 

 

例２）用紙サイズで選択すると設定画面が表示される場合 

用紙サイズで[ユーザー定義サイズ]を選択すると、設定画面が表示されるタイプなどもあります。 

 

設定方法はプリンターによって様々ですので、必要に応じてメーカーにお問い合わせください。 

プリンターによってはユーザー定義の用紙が使えない場合や、複数の用紙をセットするカセットがあっても、手

差しでしかユーザー設定の用紙が使えないものなどもあります。 

（重要）プリンター選定の際には、用紙のサイズを確認して、ユーザー定義の用紙が使えるかどうか、事前にご

確認ください。 
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6. 初期トレイの変更 

複数のトレイがあって郵便取扱票用にトレイを指定したい場合には、用紙の追加と同様に 

［プリンターのプロパティ］→［基本設定］ でトレイの選択を行います。 

 

 

トレイ選択の項目名はプリンターによって異なりますが、上記のように「給紙方法」などです。 

トレイと手差しの 2か所だけのプリンターでは、手差しに紙をセットすると手差しに優先的に印刷するものもあ

ります。その場合トレイ選択箇所はありませんので予めプリンターのマニュアル等でご確認ください。 

通常初期値は「自動・自動選択」等になっていますので、指定トレイを選択して［ＯＫ］で設定完了です。 
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トレイの初期設定を変更した場合にも、必ず送り状設定で設定したプリンターに変更してください。 

 

 

 

 

 

以上 

最終更新日：2024/2/15 

 

 

 

このプリンターでは 

「給紙部」という項目名で手差しも選択で

きるようになっています。 


