
準１級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

 

室伝文発第２１号 

令和７年４月１６日 

 

 安藤南町内会 

  会長 野村 隆太 様 

 

室岡伝統文化協会    

会長 小口 春明   

 

「和文化を楽しむ会」開催のご案内 

 

拝啓 春暖の候、貴会ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当協会では、毎年ご好評をいただいております「和文化を楽しむ会」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ので、お早めにお申し込みくださ

い。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ５月１７日（土）・１８日（日） 

２．参 加 費  無料 

３．スケジュール 

日にち 時 間 内 容 定 員 

１７日
１４時～１５時 着物を着てみよう 

各３０名 
１５時～１６時 お抹茶体験 

１８日
９時～１０時 水引遊び 

１０時～１１時 和菓子作り体験 

※詳細は別紙参照 

４．申 込 方 法  ５月９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。 

５．電 話 番 号  ０５０－２０７４－８７６１ 担当：木村 

６．会 場  早田生涯学習センター ３階多目的室 

塩原市前野町２－１８ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

青喫発第４５号 

令和７年５月７日 

 

 西川調理師専門学校 

  校長 藤井 ひとみ 様 

 

青山喫茶株式会社       

代表取締役 尾野 真人   

 

カフェ開業特別講座のご案内 

 

拝啓 若葉の候、貴校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「カフェ開業特別講座」を下記のとおり開講いたします。本講

座では、コーヒーや紅茶の入れ方からメニュー開発、開業資金についてなど、さまざまな

知識や技術を習得していただけます。 

 つきましては、貴校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．開 講 日  ６月８日（日）・１５日（日） 

２．参 加 費  無料 

３．スケジュール 

日にち 時 間 内  容 担 当 

８日
１３時～１４時 コーヒーや紅茶の入れ方 

田代 明子 
１４時～１５時 開業の流れ・メニュー開発 

１５日
９時～１０時 開業資金について 

香林 修 
１０時～１１時 店舗設計とデザイン 

４．申 込 方 法  ５月３０日（金）までに、別紙申込用紙に必要事項をご記入の

うえ、ＦＡＸにてお申し込みください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ・ＦＡＸ ０８２－５９８－４６７８ 

６．会 場  木下ビジネス会館 

広島市西区つばき町２－９ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

志総研発第３４号 

令和７年６月１９日 

 

 株式会社若狭プランニング 

  総務部長 井川 公平 様 

 

志田総合研究所     

所長 宮原 明夫   

 

営業力強化セミナーのご案内 

 

前略 このたび当研究所では、ご自身の営業活動における課題点を把握し、自社商品の効

果的な提案方法を考え、顧客単価向上につなげるためのセミナー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。 

 また、２日目のセミナー終了後には、懇親会を開催いたします。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 日  ７月９日（水）・１０日（木） 

２．参 加 費  ２５，０００円（２日間・懇親会会費含む） 

３．定 員  ３０名 ※定員になり次第締め切り 

４．スケジュール 

日にち 時 間 内  容 講 師 

９日
１３時～１４時 自社の環境を理解 

池田 みさ 
１４時～１６時 ターゲットを絞る 

１０日
９時～１０時 効果的な提案方法 

小林 勇 
１０時～１１時 顧客単価を上げるには 

５．申 込 方 法  ７月１日（火）までに、メールまたは同封のはがきにてお申

し込みください。 

６．メールアドレス  shida@goukaku.ne.jp 

７．開 催 場 所  当研究所 ３Ｆ研修室 

安藤市春日町５－１－９ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

古農発第１２４号 

令和７年７月１６日 

 

 日光中央児童館 

  館長 池田 真理 様 

 

古浜農業センター      

広報部長 安藤 正平   

 

「農業を学ぶ会」開催のご案内 

 

拝啓 盛夏の候、貴館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、子供たちに農業について関心を持ってもらうことを目

的としたイベン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、持ち物などの詳細は、別紙をご参照ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ８月２３日（土）・２４日（日） 

２．参 加 費  無料 

３．スケジュール 

日にち 時 間 内  容 定員 

２３日
９時～１０時 お米の作り方を学ぶ 

２０名 
１０時～１１時 畑の中の生き物探し 

２４日
９時～１０時 収穫を体験しよう 

１５名 
１０時～１２時 野菜で布を染めよう 

※定員になり次第締め切り 

４．申 込 方 法  ８月１２日（火）までに、同封の申込用紙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。 

５．問い合わせ先  電話番号 ０５０－２６５１－３４９７ 

６．会 場  古浜農業センター 

金子市橋本町３－７ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

三歴資発第１２号 

令和７年８月１８日 

 

 新陽堂株式会社 

  代表取締役 田辺 一正 様 

 

三池歴史資料館     

館長 倉島 修司   

 

オープン記念イベントのお知らせ 

 

拝啓 残暑の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。 

 さて、かねてより準備を進めてまいりました「三池歴史資料館」が完成の運びとなり、

９月２０日にグランドオープンいたします。 

 つきましては、これを記念いたしまして下記のとおりイベントを開催いたしますので、

ぜひご来館くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ９月２０日（土）・２１日（日） 

２．開 館 時 間  ９時～１７時 

３．入 館 料  大人：５００円／中学生以下：無料 

４．主なイベント 

日  時 内 容 場 所 

２０日

９時～１１時 開館記念式典 
講堂 

１１時～１２時 記念講演会 

１４時～１６時 なぞ解きクイズ 館内各所 

２１日
１０時～１２時 市民音楽祭 

講堂 
１３時～１４時 歴史特別講座 

※詳細は当館ホームページをご確認ください。 

５．ホームページ  https://mi.goukaku.ne.jp/ 

６．問い合わせ先  電話番号 ０４２－８０４－９２７３ 

７．当館 所在 地  立川市小松町１－８ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

田ボ駅発第２７号 

令和７年９月８日 

 

 日高健康増進会 

  会長 大黒 春樹 様 

 

田辺ボウル駅前店    

店長 平田 静雄   

 

ボウリング教室のご案内 

 

拝啓 初秋の候、貴会ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当店では、初心者の方を対象としたボウリング教室を開催することとな

りました。当日は、ルールや基本動作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。 

 なお、持ち物などの詳しい内容は、別紙をご参照ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １１月１１日（土）・１８日（土） 

２．参 加 費  １，５００円（ゲーム代・傷害保険料込み） 

３．プロ グラ ム 

日にち 時 間 内 容 定員 

１１日
１３時～１４時 ルールと基本動作 

２０名 
１４時～１５時

フリー投球 

１８日
９時～１０時

１０時～１２時 ２ゲーム記録会 

※定員になり次第締め切り 

４．申 込 方 法  １１月５日（水）までに、同封の返信用はがきにてお申し込み

ください。 

５．問い合わせ先  電話番号 ０７２－７１８－５４６９ 担当：間瀬 

６．場 所  田辺ボウル駅前店 

池田市青原町３－４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

和庭管発第３８号 

令和７年１０月２日 

 

 桜井学院女子大学 

  学長 宮下 さち 様 

 

和合庭園管理事務所    

所長 小岩井 誠二   

 

和合庭園紅葉茶会のお知らせ 

 

拝啓 秋冷の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当園では、新栄学園大学茶道部の皆さんと合同で紅葉茶会を開催するこ

ととなりました。穏やかな晩秋の一日、紅葉に染まる庭園で本格的なお手前をご堪能いた

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、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  １１月８日（土）・１５日（土）※雨天中止 

２．料 金  一席１，０００円 

３．スケジュール 

日にち 時  間 定 員 亭 主 

８日
１３：００～１４：００

各２０名 

内田 優香 

１６：００～１７：００ 早川 源太 

１５日
９：００～１０：００ 細井 愛 

１３：００～１４：００ 北原 リサ 

※定員になり次第締め切ります。 

４．申 込 方 法  １０月３１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。 

５．電 話 番 号  ０５５－２９３－６４８７ 

６．会 場  和合庭園 

山梨県甲府市神田３－４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

 

山 文 発 第 １ ２ ４ 号 

令和７年１１月１９日 

 

 葉月クラフト愛好会 

  会長 長谷部 桃子 様 

 

山森文化会館      

館長 原田 彩美   

 

クリスマス飾り教室のお知らせ 

 

拝啓 初霜の候、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、毎年ご好評をいただいております「クリスマス飾り教室」を

下記のとおり開催いたします。当日は、花や木の実などの自然素材を取り入れた、心温ま

るクリスマス飾りの作り方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。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １２月２０日（土）・２１日（日） 

２．参 加 費  無料（材料費は別途） 

３．定 員  各２０名 

４．スケジュール 

日  時 制作物 講 師 

２０日
１３時～１４時 三日月型リース 

望月 緑 
１４時～１５時 壁面ツリー 

２１日
９時～１０時 華やかスワッグ 

川中 美貴 
１０時～１１時 松ぼっくりツリー 

※詳細は別紙参照 

５．申 込 方 法  １２月１６日（火）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  ０５０－８３１７－５６８４ 担当：三谷 

７．場 所  山森文化会館 多目的教室 

大見市島村南町２－７ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

新市環発第１３４号 

令和７年１２月２３日 

 

 桜山東町内会 

  会長 三宅 愛 様 

 

新道市役所環境課     

課長 青木 志奈子   

 

食品ロス削減講座のご案内 

 

拝啓 師走の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当市では、食品ロス削減講座を開講いたします。野菜の端材や期限切れ

になりがちな食品について、廃棄することなく使い切るこつ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、この機会にぜひご受講くださいま

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 講 日 時  令和８年１月２４日（土）９時３０分～１３時３０分 

２．定 員  ３０名 ※先着順 

３．受 講 料  無料 

４．スケジュール 

時  間 内  容 講 師 

９時３０分～１０時３０分 食品ロスの現状 
横沢 順 

１０時３０分～１０時５０分 削減に関する取り組み 

１１時００分～１１時３０分 冷凍貯金をしよう 
原田 麻衣 

１１時３０分～１２時２０分 食べ切りエコ料理術 

１２時３０分～１３時３０分 試食会 

５．申 込 方 法  別紙参照のうえ、メールにてお申し込みください。 

６．メールアドレス  shi@goukaku.ne.jp 

７．会 場  若月公民館 

新道市波多野２丁目３番地 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

島産営発第６５号 

令和８年１月１９日 

 

 千賀企画株式会社 

  総務部長 藤田 光男 様 

 

島永産業株式会社      

営業部長 上島 紀香   

 

レンタルキッチンスタジオのご案内 

 

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。平素は格別のご愛顧

を賜り、厚くお礼申し上げます。 

 さて、このたび当社では、料理教室や講習会などにご活用いただける、キッチンが付い

たスタジオのレンタルを開始いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、ぜひご利用をご検討くださいます

ようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．利用 開始 日  ２月２４日（火） 

２．利用可能時間  ９時～２０時（２部制） 

３．定 休 日  毎週水曜日 

４．最大収容人数  １００名 ※配置により異なります 

５．利 用 料 金 

利用日 時 間 料 金 備 考 

平日 
９時～１５時 ４，０００円 各種オプションに

ついては、同封の

冊子をご確認くだ

さい。 

１５時～２０時
６，０００円 

土・日・祝日
９時～１５時

１５時～２０時 １２，０００円 

※ごみは、各自でお持ち帰りいただきます。 

６．問い合わせ先  電話番号 ０５０－４１６２－６６２８ 

７．場 所  夏木第四ビル ５Ｆ 

里見市原宿町２－１－６ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  

Ｎ
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準１級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

 

星ス広発第１９号 

令和８年２月１３日 

 

 株式会社原野雑貨販売 

  代表取締役 大友 浩一 様 

 

星和スポーツクラブ      

広報部長 久保田 真理   

 

施設見学会のご案内 

 

拝啓 向春の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当クラブでは、ご入会を検討されている方を対象とした施設見学会を開

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、見学会にご参加いただいた方には、記念品をご用意しております。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  ３月１４日（土）９時００分～１１時３０分 

２．参 加 費  無料 

３．スケジュール 

時  間 内  容 定員 

９時００分～ ９時３０分 説明 当クラブの説明 

３０名 
９時３０分～１０時３０分

見学 
スタジオ・ジム見学 

１０時４０分～１１時００分 温水プール見学 

１１時００分～１１時３０分 体験 ヨガ体験会 

４．申 込 方 法  ３月６日（金）までに、同封の返信用はがきまたはお電話にて

お申し込みください。 

５．電 話 番 号  ０２７８－４４－６４９７ 担当：河合 

６．店舗 所在 地  星和スポーツクラブ 

沼田市中央町２－１ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  

Ｎ
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準１級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

戸ふ牧発第４６号 

令和８年３月１２日 

 

 朝風商店街振興組合 

  組合長 木田 好子 様 

 

戸田ふれあい牧場    

代表 和田 玄太   

 

酪農体験イベント開催のご案内 

 

拝啓 春色の候、貴組合ますますご隆盛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、厚く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当牧場では、緑の大地で自然の恵みに触れる酪農体験イベントを開催い

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．開 催 日  ４月１８日（土）・１９日（日） 

２．開 催 時 間  ９時～１６時 

３．場 所  戸田ふれあい牧場 

青野市晴海町２－９ 

４．主なイベント 

日  時 内 容 参加費 

１８日
９時～１０時 牛舎見学 

３００円 
１３時～１５時 えさやり体験 

１９日
１１時～１２時 チーズ作り 

５００円 
１４時～１５時 搾乳体験 

※詳細は別紙をご確認ください。 

５．申 込 方 法  ４月１３日（月）までに、当牧場ホームページの特設ページよ

りお申し込みください。 

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

７．案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  

Ｎ
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