
準２級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

 

宇情研発第１３号 

令和６年４月１０日 

 

 花原子供会 

  会長 児島 奈央 様 

 

宇治情報研究所      

所長 増川 恵美子   

 

自分を守るネット教室のご案内 

 

拝啓 陽春の候、貴会ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当研究所では、中学生を対象とした「自分を守るネット教室」を開催い

たします。インターネットの正しい使い方や誤った情報の見分け方、個人情報の取り扱い

方などについて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 時  ５月１９日（日）９時００分～１１時１５分 

２．会 場  みどり市民会館 ２階会議室Ａ 

３．参 加 費  無料 

４．申 込 方 法  同封の資料をご参照ください。 

５．スケジュール 

時  間 内  容 講師 

９時００分～ ９時３０分 インターネットとは 
長沢 

９時３０分～１０時００分 正しい使い方とトラブル 

１０時１５分～１０時４５分 誤った情報の見分け方 
大河内 

１０時４５分～１１時１５分 個人情報はこんなに大事 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

優文館発第３８号 

令和６年５月２日 

 

 朝比奈西子供会 

  会長 浜辺 由里 様 

 

優美文化会館      

館長 村上 安夫   

 

わくわく工作教室のお知らせ 

 

前略 このたび当館では、毎年ご好評をいただいております「わくわく工作教室」を開催

することとなりました。本教室は、再利用できるものを使って工作をしながら環境につい

て考え、エコに関心を持ってもらうことを目的としております。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、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、詳細は同封のパンフレットをご参照ください。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 日  ５月２５日（土）・２６日（日） 

２．会 場  優美文化会館 ３Ｆ多目的室 

３．対 象  小学４年生～６年生の児童 

４．申 込 方 法  お電話にてお申し込みください。 

５．電 話 番 号  ０５０－２２５４－６３４８ 

６．スケジュール 

日にち 時 間 内 容 講 師 

２５日
９時～１１時 手作りはがき 小島 桜 

１４時～１６時 貯金箱 出口 葉子 

２６日
９時～１１時 望遠鏡 真野 南 

１３時～１５時 自由制作 吉岡 博司 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

 

美ス果発第５８号 

令和６年６月１４日 

 

 小岩井産業株式会社 

  秘書課長 松井 希美 様 

 

美容スタジオ果梨    

代表 藤井 真紀   

 

記念キャンペーンのご案内 

 

拝啓 初夏の候、ますますご活躍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、厚くお礼申し上げます。 

 さて、このたび当店は、本年で開店５周年を迎えます。そこで、日ごろのご愛顧に心ば

かりの謝意を表したく、記念キャンペーンを下記のとおり開催いたします。 

 つきましては、この機会にご利用くださいますようお願い申し上げます。 

 なお、期間中は完全予約制ですので、ご了承ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  ７月１７日（水）～２６日（金） 

２．営 業 時 間  午前１１時～午後８時 

３．定 休 日  毎週月曜日 ※祝日の場合は翌平日 

４．予 約 方 法  別紙参照 

５．問い合わせ先  電話番号 ０５０－７２４８－６１１８ 担当：早坂 

６．内 容 

メニュー 時間 通常料金 特別料金 

造形エステ 
６０分

３，５００円 ２，０００円 

水素パック ９，０００円 
７，０００円 

毛穴・肌質ケア ９０分 １０，０００円 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

平中図発第３５号 

令和６年７月１２日 

 

 くすのき子供クラブ 

  代表 内藤 美佐代 様 

 

平井中央図書館     

館長 増村 博司   

 

図書館司書体験のご案内 

 

拝啓 盛夏の候、貴クラブますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、小学生を対象に「図書館司書体験」を開催いたします。本の

整理や窓口業務など、司書の仕事を体験できる貴重な機会です。 

 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  ８月１７日（土）・１８日（日） 

２．参 加 費  無料 

３．定 員  各日２０名 ※定員になり次第締め切り 

４．申 込 方 法  同封のパンフレットをご参照ください。 

５．問い合わせ先  電話番号 ０５０－６２５７－３４６８ 担当：島 

６．プロ グラ ム 

日にち 時 間 内  容 

１７日
９時～１０時 分類を理解して整理しよう 

１０時～１１時 企画してみよう 

１８日
１３時～１４時 保護フィルムを貼ろう 

１４時～１５時 窓口業務を体験しよう 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

 

桜介サ発第６８号 

令和６年８月３０日 

 

 久保山町内会 

  会長 安田 富夫 様 

 

株式会社桜介護サービス     

代表取締役 池田 佐由美   

 

お助け隊お試しキャンペーンのご案内 

 

拝啓 残暑の候、貴会ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、お助け隊お試しキャンペーンを実施いたします。買い物代行

や身の回りのお手伝いなどの各種サービスを特別料金でご利用いただけます。 

 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．期 間  １０月１日（火）～１３日（日） 

２．対 象  松本町内在住の６５歳以上の方 

３．詳 細  同封のパンフレットをご参照ください。 

４．問い合わせ先  電話番号 ０５０－６４３８－３９１０ 

５．サー ビス 例 

区 分 内  容 通常料金 特別料金 

代行 買い物・薬の受け取り １，０００円 ８００円

お手伝い 掃除・庭仕事・家具の設置 １，５００円 １，０００円

付き添い
病院や買い物等のお出掛け １，８００円 

１，５００円
散歩・冠婚葬祭・旅行 ２，０００円 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

あ近美発第３７号 

令和６年９月４日 

 

 中丸商店街連合会 

  会長 神部 明子 様 

 

あかつき近代美術館    

館長 長谷川 新一   

 

「ナイト美術館」開催のお知らせ 

 

拝啓 新秋の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、秋の特別企画として「ナイト美術館」を開催いたします。期

間中は、普段と異なる雰囲気で鑑賞を楽しんでいただける他、ミニコンサートやお茶会な

ど、さまざまなイベントを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、この機会にぜひご来館くださいま

すようお願い申し上げます。 

 なお、詳細は別紙をご参照ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  令和６年１０月 毎週金曜日 

２．時 間  １８時～２１時（入館は２０時３０分まで） 

３．会 場  あかつき近代美術館 

４．入 館 料  一般：５００円／高校生以下：無料 

５．主なイベント 

日にち 時 間 内 容 場 所 

４日
１８時～２０時

ミニコンサート 
講堂 

１１日 特別講演会 

１８日 １９時～２０時 夜のお茶会 多目的室 

２５日 ２０時～２１時 館内鑑賞ツアー 館内各所 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

君フ営発第４６号 

令和６年１０月７日 

 

 株式会社ゆきストア 

  販売部長 花村 真美 様 

 

株式会社君島フーズ     

営業部長 長田 良樹   

 

弊社商品販売のご依頼 

 

拝啓 紅葉の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、弊社は、主にミールキット「美味ボックス」の製造を行う食品メーカーで、中部

地方を中心に販売営業をしております。このたび、さらなる販売エリア拡大を目指し、九

州地方にも新規に販路を開拓したいと考えております。 

 つきましては、販売力で定評のある貴社のお取扱品目に加えていただきたく、下記のと

おり取扱希望品目および取引希望条件を提示いたしますので、ご検討のほどよろしくお願

い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．取扱希望品目 

シリーズ 商品名 商品番号 参考価格 

美味ボックス
イカの中華いため Ｂ－０７ ５４０円 

ステーキライス Ｂ－２４ １，２５０円 

楽々キッズ 
星型コロッケ Ｒ－０３ ３００円 

野菜カレー Ｒ－０５ ７００円 

２．取引希望条件  買い取り制 

３．支 払 条 件  毎月末日締め・翌月１５日払い 

４．運 送 費  弊社負担 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５２－３５９－５６４２ 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

ゆ ス 販 発 第 ７ ５ 号 

令和６年１０月１８日 

 

 株式会社君島フーズ 

  営業部長 長田 良樹 様 

 

株式会社ゆきストア     

販売部長 花村 真美   

 

貴社商品販売依頼についてのご回答 

 

拝復 秋冷の候、貴社におかれましては、ますますご隆盛のことと存じます。 

 さて、このたびは、令和６年１０月７日付君フ営発第４６号にて取引のお申し入れをい

ただき、厚く感謝申し上げます。貴社のご高名はかねがね承っており、喜んでお受けする

所存です。取引条件に異存はございませんが、支払条件の変更と取扱品目の追加をお願い

したいと存じます。 

 つきましては、下記のとおり提示いたしますので、ご検討のほどよろしくお願い申し上

げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．取 引 条 件  貴社ご提示のとおり 

２．支 払 条 件  毎月末日締め・翌月２０日払い 

３．運 送 費  貴社負担 

４．追加希望品目 

シリーズ 商品名 商品番号 参考価格 

簡便レンジ 

肉じゃが Ｋ－０１ 

５４０円 黒酢豚 Ｋ－０５ 

彩りビビンバ Ｋ－０８ 

美味ボックス 極み親子丼 Ｂ－２７ １，２５０円 

５．問い合わせ先  電話番号 ０９３－３１４－３６４８ 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

 

ラ光広発第６４号 

令和６年１２月３日 

 

 田代生涯学習センター 

  事務局長 日野 公平 様 

 

株式会社ライフ光陽     

広報部長 安井 啓太   

 

施設内覧会開催のご案内 

 

拝啓 師走の候、貴センターますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、かねてより建設を進めておりました、サービス付き高齢者向

け住宅「まるい」を開設する運びとなりました。 

 つきましては、下記のとおり施設内覧会を開催いたしますので、貴センターご利用の皆

様にご紹介くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  令和７年１月８日（水）～１０日（金） 

２．定 員  各日１５名 ※先着順 

３．申 込 方 法  同封のパンフレットをご参照ください。 

４．問い合わせ先  電話番号 ０５０－７４８２－６６１５ 担当：河村 

５．スケジュール 

時  間 内  容 担 当 

９時３０分～１１時３０分 施設内見学 
長野 学 

１１時３０分～１２時００分 サービス内容説明 

１２時００分～１３時００分 昼食試食会 
町田 友美 

１３時００分～１５時００分 入居相談会 

以 上  



準２級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

 

星本発第６１号 

令和７年１月９日 

 

 株式会社氷川雑貨販売 

  総務部長 佐橋 康江 様 

 

星川ハム工房本店    

店長 永見 美月   

 

特別販売のお知らせ 

 

拝啓 降雪の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜

り、深く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当店では、看板商品である「光輝ハム」の発売５周年を記念し、人気商

品３種類を特別価格にて販売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、この機会にぜひご購入くださいま

すようお願い申し上げます。 

 なお、特別販売期間中にご来店いただいた方には、心ばかりではございますが記念品を

進呈いたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．特別販売期間  ２月１１日（火）～２０日（木） 

２．営 業 時 間  午前１０時～午後６時 

３．問い合わせ先  電話番号 ０５０－４９６８－２７８１ 

４．対 象 商 品 

商品名 内容量 通常価格 特別価格 

炭火焼き豚 １５０ｇ １，１００円 
９００円 

究極ウインナー ５５０ｇ １，２００円 

光輝ハム 
３００ｇ ２，０００円 １，５００円 

６００ｇ ３，８００円 ２，８５０円 

以 上  



準２級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

村文発第１３４号 

令和７年２月１８日 

 

 白鳥子育てサークル 

  代表 清水 亜実 様 

 

村瀬文化会館      

館長 木村 政則   

 

親子楽器体験祭りのご案内 

 

拝啓 梅花の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、親子楽器体験祭りを開催することとなりました。当日は、大

人から子供まで楽しめる催しを多数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、皆様お誘い合わせのうえ、この機

会にぜひご参加くださいますようお願い申し上げます。 

 なお、混雑が予想されますので、ご来場の際は公共交通機関をご利用ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  ３月２３日（日）９時３０分～１３時３０分 

２．会 場  村瀬文化会館 東館 

３．参 加 費  無料 

４．申 込 方 法  同封のチラシをご参照ください。 

５．スケジュール 

時  間 内  容 場 所 

９時３０分～１０時３０分 楽器体験 
大ホール 

１０時３０分～１１時００分 ミニコンサート 

１１時１５分～１２時００分 手作り楽器を作ろう 
多目的室 

１２時００分～１３時３０分 懇親会 

以 上  

 



準２級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

宮陶セ発第１５号 

令和７年３月２８日 

 

 東山美術愛好会 

  会長 関谷 正夫 様 

 

宮西陶芸センター       

センター長 佐野 栄太   

 

陶芸体験教室のご案内 

 

前略 このたび当センターでは、毎年大変ご好評をいただいております「陶芸体験教室」

を開催いたします。当日は、制作の手順や電動ろくろの使い方を丁寧にご指導いたします

ので、初心者の方でも安心してご体験いただけます。 

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

い申し上げます。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 日 時  ４月１９日（土）９時３０分～１２時００分 

２．参 加 費  ３，０００円（材料費込み・送料別） 

３．定 員  １０名（定員になり次第締め切り） 

４．申 込 方 法  同封のチラシをご確認ください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－４１８７－６２４５ 担当：岡 

６．スケジュール 

時  間 内  容 講師 

９時３０分～１０時００分 内容説明・制作の手順 
太田川 

１０時００分～１０時３０分 電動ろくろ体験 

１０時３０分～１１時３０分 絵付け体験 
西出 

１１時３０分～１２時００分 窯場見学 

以 上  


