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1　受付でいただいた順に書く

芳名帳や香典袋を見ながら、お名前・ご住所・金額を書き写します。香典袋は書き終える

まで捨てずに保管します。

2　関係を書いておく

親族・会社・友人・近所など。あとでお礼状や香典返しを送るときに、送り先を分けやす

くなります。

3　香典返しを済ませたら✓

送った品と日付を書き、済に✓を入れます。送り漏れがないかを、最後に✓の数で確か

められます。

No. いただいた日 お名前 ご住所・連絡先 関係 香典（円） 供花・供物・弔電 香典返しの品 送った日 済 メモ
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