
１級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

朝百発第１２号 

令和８年４月１日 

 

 鈴川調理学院 

  校長 宮下 直道 様 

 

朝比奈百貨店      

店長 佐伯 公平   

 

春の味覚フェアのご案内 

 

拝啓 春暖の候、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、深く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当店では、旬の食材を使用したスイーツや総菜を取りそろえた「春の味

覚フェア」を開催いたします。今回は、職人による実演販売や期間限定商品のご提供など

も予定しております。 

 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店くださいま

すようお願い申し上げます。 

 また、会員の皆様には特別ご優待券を同封いたしましたので、ご利用ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  ５月１日（金）～６日（水） 

２．営 業 時 間  １０時～１９時 

３．実 演 販 売 

日にち 品 名 単 価 限定数 

１日～３日 
彩り抹茶ロール 

１，２００円 各２００個
春うらら弁当 

４日～６日 
イチゴの二層プリン ８００円

各 ８０個
サクラ海鮮弁当 １，５００円

※売り切れ次第終了となります。 

４．問い合わせ先  電話番号 ０５０－９７８０－４５８３ 担当：高本 

５．特設 ペー ジ  https://asa.goukaku.ne.jp/mikaku/ 

６．場 所  朝比奈百貨店 ８階催事場 

神宮市船戸町３－８ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

葉マ実発第５３号 

令和８年５月１４日 

 

 株式会社成瀬キッチン 

  代表取締役 服部 優香 様 

 

葉山マルシェ実行委員会    

実行委員長 田口 美里   

 

出店者説明会開催のご案内 

 

拝啓 若葉の候、貴社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、厚くお礼申し上げます。 

 さて、このたびは「第８回葉山マルシェ」へのご出店をお申し込みいただき、まことに

ありがとうございます。出店に関する詳しいご案内と当日の運営方針等を共有するため、

下記のとおり説明会を開催いたします。 

 つきましては、ご多用中のところ恐縮ではございますが、ご出席くださいますようお願

いいたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ６月１５日（月） 

２．会 場  森産業振興センター 

浜松市天竜区中根１－４７ 

３．スケジュール 

時 間 内  容 担 当 場 所 

９時３０分～ 開催概要について 

佐藤 美香 第１会議室１０時３０分～ 出店規定・注意事項 

１１時１５分～ レイアウト・設備確認

１３時００分～ 質疑応答 
山口 勇 

第２会議室

１３時３０分～ 会場見学 展示ホール

※詳細は同封のパンフレットをごらんください。 

４．出 欠  ６月９日（火）までに、同封の出欠表に必要事項をご記入のう

え、ＦＡＸにてお送りください。 

５．連 絡 先  ＴＥＬ・ＦＡＸ ０５３－５１４－３８９４ 

６．会場 案内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

長歴広発第２８号 

令和８年６月２３日 

 

 小野寺子供会 

  会長 村瀬 真由美 様 

 

長浜歴史プラザ       

広報部長 武藤 勇気   

 

キッズ歴史体験教室のご案内 

 

拝啓 向暑の候、貴会ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当プラザでは、小学校高学年の児童を対象に、歴史の楽しさや日本の文

化について学ぶ教室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  ７月２５日（土）・２６日（日） 

２．参 加 費  無料 

３．定 員  各日２０名 

４．プロ グラ ム 

日にち 時 間 内 容 講 師 

２５日 
１３時～１４時 昔の暮らし体験 

早野 愛 
１４時～１５時 和服を着てみよう

２６日 
９時～１０時 昔の遊び体験 

石垣 洋介
１０時～１１時 縄文土器作り 

※詳細は同封のパンフレットをご参照ください。 

５．申 込 方 法  ７月１６日（木）までに、同封の申込用紙に必要事項をご記入

いただき、当プラザまでお送りください。 

６．問い合わせ先  電話番号 ０５０－２１３４－９６９７ 

７．会 場  長浜歴史プラザ ３階会議室Ａ 

久部市西野４－１２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

美自発第３８号 

令和８年７月６日 

 

 ひろかわ子供会 

  会長 重野 小春 様 

 

美馬自然学習センター     

広報部長 佐久間 広樹   

 

自然観察会参加者募集のお知らせ 

 

拝啓 盛夏の候、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、当センター

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、このたび当センターでは、屋外で自然と触れ合い、植物や昆虫の観察を通して命

の大切さや四季の移ろいを感じていただくことを目的とした「自然観察会」を開催いたし

ます。 

 つきましては、下記のとおり参加者を募集いたしますので、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  ８月・１０月の指定日 

２．定 員  ２０名（定員になり次第締め切り） 

３．参 加 費  無料 

４．スケジュール 

日  時 内 容 持ち物 

８月 ８日 ９時～１１時 事前説明会 筆記用具、飲み物

８月 ９日 

７時～１０時 

植物観察 
着替え、タオル、

帽子、飲み物 
８月１６日 昆虫観察 

１０月１７日 秋の散策 

１０月１８日 １０時～１３時 まとめ・発表会 筆記用具、飲み物

５．申 込 方 法  ７月３１日（金）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  mima@goukaku.ne.jp 

７．集 合 場 所  美馬自然学習センター 

月川市音羽町５－１ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

宮住広発第７５号 

令和８年８月１８日 

 

 株式会社未来エース 

  秘書課長 横山 香奈 様 

 

宮田住まいサポート協会    

広報部長 橋野 美奈子   

 

「エコ＆省エネセミナー」開催のご案内 

 

拝啓 晩夏の候、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、エコ＆省エネセミナーを下記のとおり開催いたします。光

熱費の節約方法や簡単なリフォームでのエコ対策など、日常生活における具体的な工夫を

解説いたします。 

 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、当日は簡単な実践体験も行いますので、動きやすい服装でご参加ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ９月１９日（土）・２０日（日） 

２．定 員  各日５０名 ※先着順 

３．参 加 費  無料 

４．スケジュール 

日にち 時 間 内 容 講 師 

１９日 
９時～１０時 エコ＆省エネの基礎知識

久保 亜矢
１０時～１１時 家庭での光熱費節約術 

２０日 
１３時～１４時 小規模リフォーム 

原辺 光 
１４時～１５時 事例紹介と応用 

※詳細は別紙参照 

５．申 込 方 法  ９月７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  miya@goukaku.ne.jp 

７．会 場  かえで地域学習センター 

花尾市弥生町６番地の１３ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

森動発第１０３号 

令和８年９月１１日 

 

 きど商店街振興組合 

  組合長 川上 知広 様 

 

森野市立動物園     

園長 井原 美香   

 

「秋のアニマルフェスタ」開催のご案内 

 

前略 このたび当園では、秋の行楽シーズンに合わせて動物たちの魅力をより多くの方に

知っていただくことを目的とした「秋のアニマルフェスタ」を開催いたします。特別講演

やワークショップなど、ご家族で楽しめる催しを多数企画しております。 

 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園くださいま

すようお願い申し上げます。 

 なお、期間中は混雑が予想されますので、公共交通機関をご利用ください。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 期 間  １０月３日（土）～１２日（月） 

２．開 園 時 間  ９時００分～１７時３０分 

３．休 園 日  毎週月曜日 ※祝日の場合は翌日 

４．入 園 料  大人５００円／中学生以下無料 

５．主なイベント 

日にち 内   容 場 所 

３日 
記念講演 

動物園の現在と未来 
学び館２Ｆ

４日 飼育員が語る動物の暮らし

１０日 
ワークショップ 

昆虫イラスト教室 
学び館３Ｆ

１１日 ミニチュアアニマル 

１２日 ツアー 裏側見学会 園内各所 

※詳細は当園ホームページをご参照ください。 

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

７．場 所  森野市立動物園 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

深電発第１２９号 

令和８年１０月２日 

 

 ペットショップミニー 

  店長 小林 みきこ 様 

 

深沢電気株式会社       

代表取締役 野間 政男   

 

街路灯更新工事のお知らせ 

 

拝啓 清秋の候、貴店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、地域の安全を高めることを目的とした、街路灯更新工事を下

記のとおり実施いたします。 

 つきましては、期間中、道路の通行規制や工事車両の出入りなどで皆様にご迷惑をお掛

けいたしますが、何とぞご理解とご協力を賜りますようお願い申し上げます。 

 なお、ご不明点などがございましたら、気軽にお問い合わせください。 

敬 具  

 

記 

 

１．工 事 名  貝津町３丁目地内街路灯更新工事 

２．工 事 期 間  １１月９日（月）～１２日（木） 

３．スケジュール 

日  時 工事内容 規 制 

９日 
８：３０～１７：００ 

既存街路灯撤去 部分規制 

１０日 
基礎設置・配線作業 車両通行止め

１１日 ９：００～１６：３０ 

１２日 １０：００～１５：００ 電気接続・最終確認 部分規制 

※詳細は同封のチラシをごらんください。 

４．問い合わせ先  深沢電気株式会社 

ＴＥＬ ０５０－５７６９－３９４６ 

５．電話対応時間  平日９：００～１７：３０ 

６．備 考  天候などの理由により、スケジュールが変更となる可能性がご

ざいます。 

７．工 事 場 所  矢野市貝津町３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） 
 

 

三化研発第７２号 

令和８年１１月９日 

 

 じょうほく子供会 

  会長 渡辺 健児 様 

 

三浦化学研究所     

所長 小西 真央   

 

化学実験教室のご案内 

 

拝啓 晩秋の候、貴会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、小学校高学年向けの化学実験教室を開催いたします。お

子様が楽しみながら学べるよう、身近なものでできる教材を用意しました。保護者の方々

もご一緒に体験できますので、ご家族で化学の楽しさを実感していただけます。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴会会員の皆様にご紹介いただき

ますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １２月１２日（土）・１３日（日） 

２．会 場  三浦化学研究所 

３．定 員  ３０名 

４．参 加 費  ５，０００円 ※材料費・テキスト代込み 

５．スケジュール 

日  時 内  容 講 師 

１２日 
１３時～１４時 化学クイズ 

石川 進 
１４時～１５時 色の変化実験 

１３日 

９時～１０時 泡の化学反応 本多 優弥

１０時～１１時 簡単電池作り 
江口 佐奈

１１時～１４時 実験まとめ・発表会

※詳細は同封のチラシをごらんください。 

６．申 込 方 法  １２月７日（月）までに、当研究所ＷＥＢサイトの申し込み専

用ページよりお申し込みください。 

７．問い合わせ先  ＴＥＬ ０８２－５２８－６３８２ 

８．案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

北 企 戦 発 第 ７ ４ 号 

令和８年１２月１６日 

 

 株式会社ライングリーン 

  代表取締役 神野 昭良 様 

 

北部企業戦略研究所    

所長 浜島 由里子   

 

生成ＡＩ活用セミナーのご案内 

 

拝啓 初冬の候、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、生成ＡＩ活用セミナーを開催いたします。本セミナーで

は、生成ＡＩの基礎から実務への応用、導入事例までを一貫し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、この機会にぜひご検討くださいま

すようお願い申し上げます。 

 なお、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  令和９年１月１８日（月）・１９日（火） 

２．受 講 料  ３，０００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 

１８日 
１０時～１２時 基本と主な活用法 

井上 
１３時～１５時 導入の実務・社内展開 

１９日 
９時～１２時 経営判断に生かす手法 

大久保
１３時～１５時 生成ＡＩを活用した事例

５．申 込 方 法  令和９年１月８日（金）までに、当研究所ホームページ上の申

し込み専用フォームよりお申し込みください。 

６．ホームページ  https://ho.goukaku.ne.jp/ 

７．会 場  小泉国際文化会館 

関戸市尾上町２－１７９ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

谷文発第１０４号 

令和９年１月８日 

 

 小池中央町内会 

  会長 川島 明夫 様 

 

谷村文化会館      

館長 大野 陽平   

 

講座体験会開催のお知らせ 

 

拝啓 降雪の候、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、令和９年４月よりスタートする講座の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、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、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 期 間  ２月９日（火）～１２日（金） 

２．体 験 料  無料 

３．講 座 一 覧 

日にち 開始時間 講座名 講 師 定 員 

９日 
９：３０～ ボーカルレッスン 小野 みな

各１０名

１３：００～ 
初めての中国語 下平 夢 

１０日 大人の太極拳 福原 優助

各１５名１１日 
１１：００～ 

編み物（初級） 石田 亜矢

１２日 動画編集入門 安藤 誠 

※体験時間は、１時間程度を予定しております。 

４．申 込 方 法  体験会へのお申し込みは、メールまたはお電話にて承ってお

ります。持ち物などの詳細は、同封のパンフレットをご参

照ください。 

５．メールアドレス  tani@goukaku.ne.jp 

６．電 話 番 号  ０５０－７３４９－２０４２ 担当：中島 

７．会 場  谷村文化会館 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

野化発第１４２号 

令和９年２月２６日 

 

 株式会社キシダ商事 

  代表取締役 瀬田 美貴 様 

 

野原化学工業株式会社     

代表取締役 田辺 義幸   

 

部署名およびフロア変更のご案内 

 

拝啓 梅花の候、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、まことにありがとうございます。 

 さて、このたび当社では、社内体制の見直しを行い、業務効率の向上と部署間連携のさ

らなる強化を目的といたしまして、部署名およびフロア変更を下記のとおり行うこととな

りました。 

 つきましては、ご来社の際には大変ご迷惑をお掛けいたしますが、何とぞご理解賜りま

すようお願い申し上げます。 

 なお、電話番号は、変更ございません。 

敬 具  

 

記 

 

１．変 更 日  ４月５日（月） 

２．営 業 時 間  平日８時３０分～１７時００分 

３．問い合わせ先  野原化学工業株式会社 総務部 担当：山中 

ＴＥＬ ０４２－４１３－９１６４ 

４．変更部署一覧 

現部署名 現フロア 新部署名 新フロア

総務部 １階 
経営サポート部 １階

人事部 ２階 

研究部 
３階 製品開発部 ４階

開発部 

経理部 ４階 ファイナンス部 ２階

※フロアマップは別紙をごらんください。 

５．ホームページ  https://nohara.goukaku.ne.jp/ 

６．当社 所在 地  八王子市西原３丁目４－２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

宮市発第４３号 

令和９年３月９日 

 

 由美絵画サークル 

  代表 山田 道子 様 

 

宮野市民会館      

館長 坂口 律子   

 

「ふるさとの四季展」のお知らせ 

 

拝啓 早春の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、当市出身のアーティスト５名による合同展「ふるさとの四季

展」を開催することとなりました。絵画・陶芸・写真など、多彩なジャンルの作品を通じ

て、宮野市の四季の魅力をさまざまな角度から表現しています。 

 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、期間中には関連イベントも開催予定ですので、併せてご参加ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  ４月９日（金）～１８日（日） 

２．開 館 時 間  ９時～１８時 ※入館は１７時まで 

３．会 場  宮野市民会館 

宮野市小松２丁目１－４８ 

４．観 覧 料  無料 

５．関連イベント 

日  時 内 容 場 所 

９日 １０時～１１時 特別講演会 ホール 

１１日 １３時～１４時 ギャラリートーク 展示ルーム 

１７日 
９時～１１時 

陶芸に挑戦 
多目的ルーム

１８日 
水彩画講座 

１３時～１５時 カメラセミナー 会議室 

※詳細は同封のパンフレットをご参照ください。 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－３２８６－１６７２ 担当：佐々木 

７．案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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