
１級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

岩大教発第９４号 

令和６年４月１２日 

 

 別所生涯学習センター 

  センター長 日野 秋夫 様 

 

岩井大学教育企画課    

課長 小野寺 公子   

 

市民公開講座のご案内 

 

拝啓 春暖の候、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、このたび本学では、地域社会への教育研究成果の還元を目的に、市民公開講座を

開講いたします。各分野における最新の研究情報を分かりやすくご説明いたします。 

 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 講 日  ５月１８日（土）・１９日（日） 

２．定 員  各５０名 ※定員になり次第締め切り 

３．受 講 料  無料 

４．スケジュール 

日にち 時  間 内 容 講 師 

１８日
１３：００～１４：００ 海洋ごみ問題 相内 瞳 

１４：３０～１５：３０ 健康と病気 
須田 元太 

１９日

９：３０～１０：３０ 発酵食品の魅力 

１０：３０～１１：３０ 現代の薬学 植松 涼 

１３：００～１４：００ 最新ＡＩ技術 川中 恵子 

５．申 込 方 法  ５月９日（木）までに、同封の返信用はがきにてお申し込みく

ださい。 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－３２６８－４７５１ 担当：日置 

７．場 所  岩井大学 生田キャンパス 

玉置市海川町３－８ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

鈴文事発第３４号 

令和６年５月２日 

 

 ふたば商店街振興組合 

  組合長 黒井 愛子 様 

 

鈴城文化会館       

事務局長 林 牧夫   

 

探検家トークイベントのお知らせ 

 

拝啓 青葉の候、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、探検家トークイベントを開催いたします。深山市出身の探検

家の方をお招きし、旅の途中で触れた自然環境などについてお話しいただきます。 

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

すようお願い申し上げます。 

 なお、当日は周辺道路の混雑が予想されます。お越しの際は、公共交通機関をご利用く

ださい。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ６月２日（日） 

２．参 加 費  無料 

３．定 員  １００名 ※定員になり次第締め切り 

４．スケジュール 

部 時  間 内 容 担 当 

第１部
１３時３０分～ 探検家とは 

大西 英男 
１４時００分～ 過酷な旅 

第２部

１４時４５分～ 自然環境の変化 
向井 友 

１５時１５分～ 空への挑戦 

１５時４５分～ 質疑応答 大西・向井 

※詳細は別紙をご参照ください。 

５．申 込 方 法  ５月２７日（月）までに、メールまたは同封の申込書にてお

申し込みください。 

６．メールアドレス  suzu@goukaku.ne.jp 

７．開 催 場 所  当館 ２階大ホール 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

宮保福発第８５号 

令和６年６月２８日 

 

 細川東児童館 

  館長 渡部 誠三 様 

 

宮里保健福祉センター      

センター長 長谷部 理恵   

 

子育て応援フェスタのご案内 

 

前略 このたび当センターでは、乳幼児とその保護者を対象に「子育て応援フェスタ」を

開催することとなりました。本イベントは、育児不安の解消や子育て世帯の交流を目的に

毎年開催しております。 

 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、お越しの際は、公共交通機関をご利用ください。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 日  ７月２０日（土）・２１日（日） 

２．開 催 時 間  ９時～１７時（最終入場は３０分前） 

３．入 場 料  無料 

４．主なイベント 

日  時 内  容 場 所 

２０日

９時～１０時 親子演奏会 子供広場 

１１時～１２時 ミールキット試食会 栄養指導室 

１４時～１５時 子育てセミナー 
第二会議室 

２１日
９時～１０時 子供の褒め方講座 

１３時～１４時 参加型座談会 多目的室 

※詳細は特設サイトをご確認ください。 

５．特設 サイ ト  https://kosofes.goukaku.ne.jp/ 

６．問い合わせ先  電話番号 ０８２－５８４－６４３７ 担当：望月 

７．会 場  宮里保健福祉センター 

広島市中区羽島町３－８ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

六銀舟発第３９号 

令和６年７月１８日 

 

 株式会社小野山興業 

  総務課長 岸本 広美 様 

 

六川銀行舟戸支店      

広報課長 山田 真人   

 

インドビジネス交流会のご案内 

 

拝啓 仲夏の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。平素は、格別のご愛顧を

賜り、深く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当行では、インドに拠点を有するお取引先様向けに、ビジネス交流会を

下記のとおり開催いたします。最新動向などをお届けするとともに、ビジネスチャンスを

広げる交流の場としてお役立ていただきたいと存じます。 

 つきましては、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。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ８月２２日（木） 

２．参 加 費  無料 

３．定 員  ４０名 ※先着順 

４．スケジュール 

時  間 内  容 場所 

９時００分～ ９時４５分
基調講演 

最新動向と今後 

月の間 
９時４５分～１０時３０分 商標権について 

１０時４０分～１１時４０分

交流会 

自社紹介 

１１時４０分～１２時３０分 名刺交換 

１２時３０分～１４時００分 懇親パーティー 雪の間 

※詳細は同封の冊子をご参照ください。 

５．申 込 方 法  当行ホームページよりお申し込みください。 

６．ホームページ  https://roku.goukaku.ne.jp/ 

７．開 催 会 場  美島国際観光ホテル ８階 

今宮市佐野町２－１６ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

永体協発第２７号 

令和６年８月１３日 

 

 中切南自治会 

  会長 原口 みつお 様 

 

永山市体育協会    

会長 寺岡 順   

 

バドミントン交流大会のご案内 

 

拝啓 残暑の候、貴会ますますご発展のこととお喜び申し上げます。平素は、当協会の活

動にご理解とご協力をいただき、深く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当協会では、地域住民の親睦を深めることを目的として、初心者を対象

としたバドミントン交流大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、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、詳しい内容は、同封の冊子をご参照ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ９月１４日（土）・１５日（日） 

２．参 加 資 格  当市在住の高校生以上の方 

３．参 加 費  ８００円 ※懇親会会費・傷害保険料含む 

４．プログラム 

日  時 内 容 備 考 

１４日 １４時～１６時
説明・自己紹介 運動のできる服装、 

体育館シューズ、飲 

み物をご持参くださ 

い。 

講習会 

１５日
９時～１２時 試合（ダブルス） 

１２時～１４時 懇親会 

※組み合わせは当日発表します。 

５．申 込 方 法  ９月６日（金）までに、同封のはがきまたはお電話にてお申し込

みください。 

６．電 話 番 号  ０５０－４９８２－６５３７ 

７．会 場  落合総合体育館 

永山市桜木町３－１－７ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

美園協発第６４号 

令和６年９月２５日 

 

 株式会社若葉フラワー 

  代表取締役 白井 夏夫 様 

 

美空園芸協会      

会長 後藤 里奈   

 

高校生ガーデニング大会のご案内 

 

拝啓 初秋の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当協会では、来月に開催予定の「緑と花のフェスタ」の関連イベントと

いたしまして、高校生ガーデニング大会を下記のとおり実施いたします。本大会は、全国

の農業高校の生徒が一堂に会して、日ごろの学習の成果が詰まった作品を展示し、それを

来場者の方に審査していただくというものです。 

 つきましては、この機会にぜひご来場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  １０月２６日（土）・２７日（日）９時～１７時 

２．開 催 場 所  フォーラム千鳥 

寺西市中央区青原町２－８ 

３．入 場 料  無料 

４．部門と各賞 

部 門 表  彰 賞 品 副賞 

ショー部門
最優秀賞 １校 賞状、盾 ５万円 

激励賞 ３校 賞状、メダル ２万円 

ホーム部門
最優秀賞 １校 賞状、盾 ３万円 

フラワー賞 ５校 賞状、メダル １万円 

５．審 査 方 法  来場者の投票により決定いたします。投票場所などの詳細は特設

サイトにてご確認ください。 

６．特設サイト  https://gar.goukaku.ne.jp/ 

７．案 内 図 
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１級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

よ 建 発 第 ８ ２ 号 

令和６年１０月１日 

 

 株式会社なかむらフーズ 

  代表取締役 深川 みちか 様 

 

株式会社よしむら建設     

代表取締役 高山 秋夫   

 

工事による交通規制のお知らせ 

 

拝啓 秋冷の候、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、水道管取り換え工事の実施に伴い、一般道の一部区間において、下記

のとおり交通規制を行います。 

 つきましては、大変ご迷惑をお掛けいたしますが、細心の注意を払って、安全な施工を

心掛けてまいりますので、ご理解とご協力のほど、よろしくお願い申し上げます。 

 なお、ご不明点がございましたら気軽にお問い合わせください。 

敬 具  

 

記 

 

１．規 制 期 間  １１月５日（火）～１９日（火） 

２．スケジュール 

日にち 時 間 工事内容 交通規制 

５日～ ８日 ９時～１８時
仮配管設置 

車両通行止め仮給水管付け替え 

１１日～１３日 １０時～１８時 配管付け替え 

１４日～１９日 ９時～１７時
仮配管撤去 

片側交互通行
路面仮復旧 

※詳細は別紙をごらんください。 

３．問い合わせ先  株式会社よしむら建設 

ＴＥＬ ０６－６９８６－４３７５ 

４．備 考  自転車および歩行者は、期間中でも通行できますので、交通誘

導員の指示に従ってください。 

５．施 工 場 所  大阪市大正区みどり町５丁目地内 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

小医協発第１２４号 

令和６年１１月１９日 

 

 牧野大学学務課 

  課長 喜田 美千代 様 

 

小町医療生活協同組合    

組合長 神山 有希恵   

 

アルバイト募集のお知らせ 

 

拝啓 晩秋の候、貴学ますますご繁栄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、このたび当組合では、創立５０周年記念イベントに際して、短期アルバイトを募

集することとなりました。主な仕事内容は、商品管理と会場設営となります。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴学学生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  １２月２１日（土）～２３日（月） 

２．募 集 内 容 

仕事内容 勤務地 勤務時間 時 給 

商品管理 
組合会館 

１３時～１８時 ９５０円 

会場設営Ａ
９時～１２時 １，１５０円 

会場設営Ｂ
本田体育館

駐車場誘導 １３時～１８時 １，２００円 

※詳細は同封のチラシをごらんください。 

３．応 募 方 法  １２月９日（月）までにメールまたはお電話にてご応募くだ

さい。 

４．メールアドレス  koma@goukaku.ne.jp 

５．問い合わせ先  小町医療生活協同組合 西出 さやか 

ＴＥＬ ０５０－５７４８－３６２１ 

６．勤務地案内図 
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１級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

満家広発第６８号 

令和６年１２月９日 

 

 株式会社アルファ雑貨 

  総務部長 安藤 光子 様 

 

株式会社満月家具      

広報部長 里見 永一   

 

アウトレット品特別販売会のご案内 

 

拝啓 初冬の候、貴社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、家具や照明器具などのアウトレット品を集めた特別販売会を

開催いたします。使用に差し支えのない程度の傷がある品や展示品を特別価格にてご提供

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、完全予約制となっておりますので、事前のお申し込みが必要となります。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  令和７年１月１１日（土）・１２日（日） 

２．開 催 時 間  １０時～１９時 

３．販売商品一例 

商品名 通常価格 特別価格 

家具 

便利食器棚 １０，０００円 ７，０００円

ダイニング５点セット
６０，０００円 ４２，０００円

革張りソファ 

照明器具 ペンダントライト １２，０００円 ８，０００円

※詳細は別紙参照 

４．申 込 方 法  令和７年１月８日（水）までに、メールまたは同封の申込書

にてお申し込みください。 

５．メールアドレス  man@goukaku.ne.jp 

６．会 場  吹上国際会議場 大展示場 

春名市三葉町２－７ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

東ビ館発第４２号 

令和７年１月１４日 

 

 有限会社太陽ハーツ 

  総務部長 相田 光子 様 

 

東和ビジネス会館    

館長 河口 健一   

 

会計基礎セミナーのご案内 

 

拝啓 降雪の候、貴社ますますご盛栄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、このたび当館では、会計基礎セミナーを開催いたします。本セミナーでは、企業

会計の仕組みや財務諸表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。 

 また、２日目のセミナー終了後には、個別相談会を実施いたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ２月１７日（月）・１８日（火） 

２．参 加 費  ５，０００円（２日間・テキスト代込み） 

３．定 員  ２０名 

４．スケジュール 

日  時 内  容 講 師 

１７日
１４時～１５時 企業会計の仕組み 

宮原 真子 
１５時～１６時 財務諸表の基本 

１８日
９時～１０時 状況と課題を把握する 

池上 洋 
１０時～１１時 決算書チェック方法 

※詳細は別紙をご参照ください。 

５．申 込 方 法  ２月１０日（月）までに、同封のはがきまたはメールにてお

申し込みください。 

６．メールアドレス  tou@goukaku.ne.jp 

７．会 場  東和ビジネス会館 ４階中会議室 

宇多田市光明町３番地 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

村楽駅発第４５号 

令和７年２月１３日 

 

 間宮大学音楽愛好会 

  会長 大井 信士 様 

 

村島楽器店駅前店     

店長 増山 貴美子   

 

「楽しいウクレレ教室」のご案内 

 

拝啓 向春の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当店では、ウクレレに触れたことがない方でもお楽しみいただける教室

を下記のとおり開催いたします。当日は、楽器の構造や基本のコード、調弦方法などを分

かりやすくご説明いたします。 

 つきましては、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、お申し込みは、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 催 日  ３月１５日（土）・２２日（土） 

２．参 加 費  １，５００円（２日間・教科書代込み） 

３．定 員  １０名 

４．スケジュール 

日にち 時 間 内  容 担当講師 

１５日
１３時～１４時 楽器の歴史と構造 

早川 緑 
１４時～１５時 基本のコードと調弦方法 

２２日

９時～１０時 さまざまなリズム 

山下 美奈 １０時～１１時 上級技の紹介 

１１時～１２時 プロ演奏会 

※詳細は別紙参照 

５．申 込 方 法  ３月７日（金）までに、同封のはがきまたはお電話にてお申し

込みください。 

６．電 話 番 号  ０５０－６４３２－５３８９ 担当：田口 

７．会 場  村島楽器店駅前店 ３階 

木元市光が丘３丁目２番地 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

浜健発第２７号 

令和７年３月５日 

 

 ひだまり遊歩会 

  会長 小松 良子 様 

 

浜内健康運動協会    

会長 木下 高次   

 

春のウオーキング大会のご案内 

 

拝啓 早春の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当協会では、毎年恒例となりました「春のウオーキング大会」を下記の

とおり開催することとなりました。春の訪れを感じながら、楽しく歩いてみませんか。 

 つきましては、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、ご参加いただいた方には、記念品を進呈いたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ４月６日（日）※小雨決行 

２．参 加 資 格  市内在住・在勤・在学の方 

３．参 加 費  大人：５００円／高校生以下：無料 

４．内 容 

コース名 受 付 開始時刻 定 員 

日比川健脚 １８ｋｍ
８時３０分～ 

９時００分 
各２００名 

春らんまん １２ｋｍ ９時３０分 

桜満喫 １０ｋｍ
９時３０分～ 

１０時００分 
各１００名 

日常生活 ５ｋｍ １１時００分 

※詳細は同封の大会要項をご参照ください。 

５．申 込 方 法  当協会ＷＥＢサイトの申し込みページ（ＵＲＬは別紙参照）よ

りお申し込みください。 

６．問い合わせ先  電話番号 ０５０－７８９２－３６３４ 担当：村松 

７．受 付 会 場  よしの緑地公園 

梅田市直江町２－８ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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