
２級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

 

あキ音発第６３号 

令和６年４月２２日 

 

 玉木中央児童館 

  館長 高橋 夏江 様 

 

あいキッズ音楽教室    

代表 山内 志保理   

 

春の無料体験会のご案内 

 

拝啓 春暖の候、貴館ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当教室では、乳幼児向け音楽レッスンの無料体験会を開催することとな

りました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴館ご利用の皆様にご紹介くださ

いますようお願い申し上げます。 

 なお、定員になり次第、締め切りますのでお早めにお申し込みください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ５月２５日（土）・２６日（日） 

２．場 所  当教室２階 

３．スケジュール 

日にち 時 間 レッスン名 定 員 

２５日
９時～１０時 ベビーリトミック 

各２０名 
１４時～１５時 幼児音楽 

２６日
９時～１０時 ピアノ基礎 

各１０名 
１３時～１４時 和楽器・民族楽器 

※詳細は別紙参照 

４．申 込 方 法  ５月１７日（金）までに、下記の申込用紙に必要事項をご記入

いただき、別紙の宛先までお送りください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０２２－７３５－６４５８ 担当：塚本 

以 上  

 

 

申込用紙 

 

  保護者名             お子様の年齢              

 

  Ｔ Ｅ Ｌ             希望レッスン              

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

 

有生セ発第２４号 

令和６年５月７日 

 

 親和南町内会 

  会長 矢神 幸太 様 

 

有馬生涯学習センター     

センター長 太田 義久   

 

スマホ入門講座のご案内 

 

拝啓 青葉の候、貴会ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、スマートフォンの便利さや楽しさを学ぶ講座を開催す

ることとなりました。当日は、基本的な操作方法やアプリの使い方などを学んでいただけ

ます。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴会の皆様にご紹介くださいます

ようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ６月７日（金）・１４日（金） 

２．会 場  有馬生涯学習センター 

３．参 加 費  無料 

４．スケジュール 

日にち 時 間 内 容 定員 

７日
１３時～１４時 基本的な操作方法 

３０名 
１４時～１５時 便利な機能 

１４日
９時～１０時 アプリを使う 

１０時～１１時 カメラ機能の応用 

※定員になり次第締め切り 

５．申 込 方 法  ６月３日（月）までに、下記の申込書に必要事項をご記入のう

え、当センター受付までご持参ください。 

６．問い合わせ先  電話番号 ０５０－８７６８－６４２３ 担当：三井 

以 上  

 

 

申込書 

 

  名  前          住所 〒                   

 

  電話番号                                 

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

たサ発第１７号 

令和６年６月３日 

 

 水原団地管理組合 

  理事長 北原 みき 様 

 

株式会社たまみサービス    

代表取締役 奥村 大貴   

 

不用自転車無料回収のご案内 

 

拝啓 初夏の候、貴組合ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、近隣住民の方のご要望により、持ち主が分からず駐輪場に放

置されていたり、不用になったりした自転車の回収を実施いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴組合の皆様にご紹介くださいま

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．回 収 期 間  ７月７日（日）～１０日（水） 

２．スケジュール 

日にち 時  間 回収場所 回収台数 

７日
９：３０～１８：００

当社第一倉庫 
１００台 

８日 きのした広場 

９日
１０：００～１８：３０

当社第一倉庫 
８０台 

１０日 大口広場 

※詳細は同封のチラシをごらんください。 

３．回 収 方 法  下記の申込用紙に必要事項をご記入いただき、自転車とともに

ご持参ください。 

４．問い合わせ先  株式会社たまみサービス 

ＴＥＬ ０５０－７６０８－６４７１ 担当：石川 

以 上  

 

 

申込用紙 

 

  名 前          住 所 〒                   

 

  ＴＥＬ          台 数                     

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

海建発第６８号 

令和６年７月１日 

 

 いろは商店街振興組合 

  組合長 市原 りな 様 

 

海川市建築住宅課    

課長 杉本 勇作   

 

空き家活用アイデア募集のご案内 

 

拝啓 盛夏の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、海川市では、適正に管理されず、周辺に悪影響を及ぼす空き家が増加傾向にあり

ます。そこで、市内に実存する空き家の活用アイデアを募集することとなりました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、奮ってご応募くださいますようお

願い申し上げます。 

 なお、詳細は同封の募集要項をご参照ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．募 集 期 間  ８月１日（木）～９月３０日（月） 

２．応 募 資 格  当市在住・在勤・在学の方 

３．表 彰 

賞 賞  品 点数 

最優秀賞 もみじ観光ホテルペア宿泊券 １点 

優秀賞 商品券５，０００円分 ３点 

佳良賞 
オリジナルカレンダー 

１５点 
特産品詰め合わせ 

特別賞 商品券５００円分 ５０点 

４．応 募 方 法  下記の応募票に必要事項をご記入いただき、作品とともに期間

内に当課までお送りください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－６７５４－８１２５ 担当：本田 

以 上  

 

 

応募票 

 

  名 前            住  所 〒                

 

  ＴＥＬ            タイトル                  

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

 

ひビ研発第６４号 

令和６年８月２日 

 

 株式会社トップミール 

  総務部長 久住 康一 様 

 

ひだまりビジネス研究所    

広報部長 川谷 かえで   

 

「販売力強化研修」のご案内 

 

拝啓 晩夏の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当研究所では、販売員の意識強化と対応力の向上を目的とした研修を下

記のとおり開催いたします。 

 つきましては、貴社の皆様にご紹介くださいますようお願い申し上げます。 

 なお、２日目終了後には懇親会も予定しておりますので、併せてご参加ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ９月９日（月）・１０日（火） 

２．会 場  ひだまりビジネス研究所 ３階研修室 

３．受 講 料  ３，５００円 ※２日間・懇親会会費込み 

４．スケジュール 

日にち 時 間 内 容 講 師 

９日
１３時～１４時 店舗販売員の職務 

小島 美奈 
１４時～１５時 接客マナー 

１０日
９時～１０時 購買心理と話法 

林田 修 
１０時～１２時 シーン別演習 

５．申 込 方 法  ８月３０日（金）までに、下記の申込書に必要事項をご記入の

うえ、ＦＡＸにてお送りください。 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ・ＦＡＸ ０５０－２６３４－１８７３ 

以 上  

 

 

申込書 

 

  会 社 名             代表者名                

 

  参加人数             Ｔ Ｅ Ｌ                

切り取らないでください 



２級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

劇美発第１０８号 

令和６年９月１２日 

 

 株式会社朝比奈興業 

  企画部長 松本 栄助 様 

 

劇団美鈴座       

座長 岸辺 由里   

 

秋の特別公演のご案内 

 

拝啓 初秋の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当劇団では、秋の特別公演で「わたしが輝くために」を上演することと

なりました。平成９年の初演以来、好評を博してきました本作は、上演回数３００回を超

える人気作です。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、皆様お誘い合わせのうえ、ご観覧

くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．公 演 期 間  １０月１２日（土）～１４日（月） 

２．会 場  近藤芸術劇場 

３．座 席 数  各２００席 

４．スケジュール 

日にち 開場時間 開演時間 出 演 

１２日
１３時００分 １３時３０分 キャストＢ 

１７時３０分 １８時００分 
キャストＡ 

１３日
１４時００分 １４時３０分 

１４日 キャストＢ 

５．申 込 方 法  １０月１日（火）までに、下記申込書を同封の返信用封筒にて

お送りください。追ってチケットを送付いたします。 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ ０８２－８０５－２２７４ 担当：三上 

以 上  

 

 

申込書 

 

  代表者名             Ｔ Ｅ Ｌ                

 

  希望日時             希望枚数                

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

江 文 セ 発 第 ２ ７ 号 

令和６年１０月１５日 

 

 杉山いきいき長寿会 

  会長 相原 勝美 様 

 

江口文化センター       

センター長 谷田 千春   

 

健康食生活講座のご案内 

 

拝啓 紅葉の候、貴会ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、健康な生活を送るための食について学んでいただける

講座を開講いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴会の皆様にご紹介くださいます

ようお願い申し上げます。 

 なお、定員になり次第、締め切りとさせていただきます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 講 日  １１月１７日（日） 

２．会 場  江口文化センター ２階会議室Ａ 

３．受 講 料  無料 

４．プロ グラ ム 

時 間 内  容 講 師 定員 

９時～１０時 五つのポイント 
木竹 瞳 

５０名 
１０時～１１時 １週間の献立例 

１１時～１２時 栄養素の基礎知識 
馬場 江美 

１３時～１４時 減塩について 

※詳細は同封のチラシをご参照ください。 

５．申 込 方 法  １１月１２日（火）までに、下記の受講申込書を同封の返信用

封筒にてお送りください。 

６．問い合わせ先  電話番号 ０８２６－７９－３４８１ 

以 上  

 

 

受講申込書 

 

  名  前           住  所 〒                

 

  電話番号           参加人数                  

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

浜就支発第２９号 

令和６年１１月５日 

 

 仲町シルバークラブ 

  代表 沢田 厚志 様 

 

浜野市就労支援センター     

センター長 田辺 かおり   

 

調理補助スタッフ養成講習のご案内 

 

拝啓 晩秋の候、貴クラブますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、企業内の給食施設やスーパー、病院や施設などで、調

理補助スタッフとして働くための基礎知識について学ぶ講習を開催いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴クラブの皆様にご紹介ください

ますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １２月５日（木）・１２日（木） 

２．対 象  市内在住の５５歳以上の方 

３．定 員  ２０名 ※定員になり次第締め切り 

４．カリキュラム 

日にち 時 間 内 容 場 所 

５日
９時～１０時 食の安全・管理 多目的室 

１０時～１２時 包丁の扱い方 
調理室 

１２日
１３時～１５時 調理実習 

１５時～１６時 食材について 会議室Ａ 

※詳細は別紙をごらんください。 

５．申 込 方 法  １２月２日（月）までに、下記申込書に必要事項をご記入いた

だき、当センターまでお送りください。 

以 上  

 

 

申込書 

 

  代表者名          住  所 〒                 

 

  電話番号          参加人数                   

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

北観広発第５４号 

令和６年１２月５日 

 

 株式会社鳥巣物産 

  秘書部長 井川 麻衣 様 

 

北英観光株式会社      

広報部長 真辺 伸子   

 

冬の味覚ツアーのお知らせ 

 

拝啓 師走の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、冬の味覚を存分にご堪能いただける日帰りツアーを実施いた

します。定番のカニやフグ、寒ブリに加え、湯葉すくい体験ができるツアーもご用意して

おります。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会にぜひご利用くださいま

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．実 施 期 間  令和７年１月９日（木）～２４日（金） 

２．定 員  各日５０名 ※定員になり次第締め切り 

３．ツアー内容 

日にち コード ツアー名 料 金 

９日～１６日
Ａ－０１ カニ食べ放題 

各９，０００円 
Ａ－０２ 天然フグ尽くし 

１７日～２４日
Ｂ－０２ 本場でブリしゃぶ 

各８，０００円 
Ｂ－０５ 豪華湯葉すくい 

※詳細は別紙参照 

４．申 込 方 法  下記申込書に必要事項をご記入いただき、希望日の１週間前まで

に当社までお送りください。 

以 上  

 

 

申込書 

 

  名 前             電話番号                 

 

  希望日   月   日     コ ー ド                 

 

  住 所 〒                                

きりとり線 



２級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

小ビ発第３７号 

令和７年１月８日 

 

 株式会社早見薬品 

  総務部長 小林 健司 様 

 

小松ビジネス会館    

館長 川村 道夫   

 

学び直しセミナー開催のご案内 

 

前略 このたび当館では、学び直しセミナーを開催いたします。当日は「成長し続ける組

織づくり」をテーマに、企業や人材にとってのメリットや実施状況、課題など、事例を交

えてご紹介いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、ぜひご参加くださいますようお願

い申し上げます。 

 なお、定員になり次第、締め切りますのでお早めにお申し込みください。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 日 時  １月３０日（木）９時～１４時 

２．会 場  小松ビジネス会館 ３Ｆ大会議室 

３．参 加 費  無料 

４．プログラム 

時 間 内 容 講 師 定員 

９時～１０時 意味とメリット 
松永 強 

５０名 
１０時～１１時 実施状況と課題 

１１時～１２時 事例と成功への要点 
森川 みき 

１３時～１４時 助成金について 

※昼食はこちらでご用意いたします。 

５．申 込 方 法  １月２４日（金）までに、下記の申込書に必要事項をご記入いた

だき、同封の返信用封筒にてお送りください。 

以 上  

 

 

申込書 

 

  会 社 名             代表者名                

 

  参加人数             Ｔ Ｅ Ｌ                

きりとり線 



２級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

美学広発第３６号 

令和７年２月２５日 

 

 有限会社リオネル 

  代表取締役 安田 優一 様 

 

美山学院大学        

広報部長 前田 みか   

 

退職記念講演会のお知らせ 

 

拝啓 梅花の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は、格別のお引き立

てを賜り、まことにありがとうございます。 

 さて、このたび本学では、令和７年３月３１日付けで退職いたします本学教員の退職記

念講演会を開催いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、ご多用のところ恐縮ではございま

すが、ぜひご出席くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ３月２７日（木）・２８日（金） 

２．会 場  美山学院大学教育研究棟 ６階メモリアルホール 

３．スケジュール 

日にち 時 間 学 部 教員名 

２７日
９時～１０時

国際文化学部 
川前 信治 

１３時～１４時 神岡 ゆり 

２８日
１０時～１１時

経済政策学部 
高木 さち 

１４時～１５時 東野 翼 

４．申 込 方 法  ３月１８日（火）までに、下記申込書に必要事項をご記入いた

だき、同封の返信用封筒にてお送りください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５２－２７９－６８４５ 担当：小島 

以 上  

 

 

申込書 

 

  会 社 名               参加人数              

 

  代表者名               Ｔ Ｅ Ｌ              

きりとり線 



２級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

 

花近美発第５９号 

令和７年３月２１日 

 

 岸和田音楽愛好会 

  会長 佐原 良美 様 

 

花村近代美術館      

館長 真北 喜代美   

 

「春の美術館コンサート」のご案内 

 

前略 このたび当館では、アートと自然が一体になった空間で美しい音楽に触れる、春の

美術館コンサートを開催いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴会の皆様にご紹介くださいます

ようお願い申し上げます。 

 また、館内の「カフェ緑」では、当イベント限定メニューをご用意しておりますので、

併せてご利用ください。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 日  ４月１２日（土）・１３日（日） 

２．開 催 場 所  花村近代美術館 

松田市日村町２－７ 

３．料 金  無料 ※入館料は別途必要 

４．スケジュール 

日にち 時 間 テーマ 定 員 

１２日
９時～１０時 フルートで感じる 

各８０名 
１０時～１１時 春を呼ぶ歌声 

１３日
９時～１０時 美しき和楽器 

１３時～１４時 春の子供音楽会 

※詳細は別紙をご確認ください。 

５．限定メニュー 

商品名 価 格 

季節野菜の天ぷら御膳 １，２００円 

春らんまんうどん ９００円 

桜の甘味セット ８００円 

６．問い合わせ先  電話番号 ０５０－４２３８－６７１４ 

以 上  


