
２級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

ミ発協発第７９号 

令和８年４月２４日 

 

 キッズサイエンス同好会 

  会長 小境 真由美 様 

 

ミナミ発明推進協会    

会長 長谷川 健人   

 

ロボット体験教室のご案内 

 

前略 このたび当協会では、未来の技術者を育てる取り組みの一環として、小学生を対象

にしたロボット体験教室を開催いたします。この教室では、簡単な制御プログラムを通し

て、動作の仕組みやものづくりの基礎を学ぶことができます。 

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

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。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 日  ５月１６日（土）・１７日（日） 

２．開 催 場 所  新原科学センター 

３．対 象  小学３～６年生 

４．参 加 費  １，０００円／回 

５．スケジュール 

開催日 時 間 内  容 定 員 

１６日 
１０時～１２時 音と光のサイン 

各２０名
１３時～１５時 手をたたくと走る！ 

１７日 
９時～１１時 曲がる・止まる 

各３０名
１３時～１５時 光の強さで動きを変化

６．申 込 方 法  ５月１３日（水）までに下記の参加申込書にご記入のうえ、別

紙の宛先までお送りください。 

以 上  

 

 

参加申込書 

 

  希望日時                 団 体 名            

 

  参加人数                 電話番号            

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

栄旅広発第６９号 

令和８年５月１日 

 

 あおき商店街振興組合 

  組合長 西川 みどり 様 

 

栄原旅行株式会社      

広報部長 小林 奈央   

 

初夏の名所ツアーのご案内 

 

拝啓 新緑の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、下記のとおり初夏を感じる日帰り名所ツアーを企画いたしま

した。このツアーでは、歴史ある街並みや美術館を巡るなど、文化と自然の魅力をゆった

りとお楽しみいただけます。 

 つきましては、この機会にぜひご参加くださいますようご案内申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．実 施 日  ６月４日（木）～１３日（土） 

２．定 員  各ツアー３０名 ※定員になり次第締め切り 

３．ツア ー内 容 

実施日 ツアー名 １名当たり料金

４日～ ９日 
花しょうぶと美術館 

各５，５００円
秋山記念館・カフェ 

１０日～１３日 
水辺の散策と旬の味覚

各９，５００円
アート＆グルメ 

※詳細は同封の冊子をごらんください。 

４．申 込 方 法  電話にてお問い合わせ後、下記申込書を希望日の５日前までに

当社へお送りください。 

５．問い合わせ先  電話番号 ０５０－６０９８－５７６８ 担当：水上 

以 上  

 

 

申込書 

 

  名 前               電話番号               

 

  希望日   月   日       ツアー名               

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

ムネ広発第３１号 

令和８年６月８日 

 

 小松沢株式会社 

  総務部長 大西 舞 様 

 

株式会社ムネヤマ      

広報部長 松本 真理   

 

環境法令対策セミナーのご案内 

 

拝啓 初夏の候、貴社ますますご発展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、このたび当社では、専門講座「環境法令対策セミナー」を開催いたします。本セ

ミナーでは、大気汚染防止法を中心に、事業所が対応すべき法令内容や実務上の留意点を

解説いたします。 

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

い申し上げます。 

 なお、詳細は別紙をごらんください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ７月１４日（火） 

２．会 場  北星センター 研修室Ａ 

３．料 金  ２，０００円 

４．プログラム 

部 時  間 テーマ 講 師 

第１部 
９：００～１０：００ 法令概要 三井 純 

１０：００～１２：００ ケース紹介 中田 心 

第２部 
１３：００～１５：００ 行政指導について

西川 勇次
１５：００～１６：００ 実務対応 

５．受 講 申 込  別紙の内容をご参照いただき、７月１０日（金）までに下記の申

込書を当社までお送りください。 

以 上  

 

 

申込書 

 

会 社 名              Ｔ Ｅ Ｌ               

 

代表者名              参加人数               

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

す 料 発 第 ５ １ 号 

令和８年７月１０日 

 

 株式会社空西企画 

  代表取締役 城山 愛 様 

 

すみれ料理教室     

代表 秋本 音色   

 

フルーツビネガー講座のご案内 

 

拝啓 仲夏の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当教室では、季節の果物を使った「フルーツビネガー講座」を開催する

こととなりました。当日は、基本の作り方や保存のこつ、アレンジ方法などを説明いたし

ます。 

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

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  ８月２２日（土）９時００分～１２時００分 

２．会 場  すみれ料理教室 

３．参 加 費  ８００円（材料費込み） 

４．定 員  ２０名 ※定員になり次第締め切り 

５．スケジュール 

時  間 区分 内  容 

９時００分～ ９時３０分 
講義 

果実の健康効果 

９時３０分～１０時００分 発酵の仕組み 

１０時１０分～１１時００分 
実習 

旬の果物で作ってみよう

１１時１０分～１２時００分 アレンジレシピ 

※詳細は別紙をご確認ください。 

６．申 込 方 法  ８月１４日（金）までに、下記の申込書に必要事項をご記入の

うえ、同封の返信用封筒にてご送付ください。 

以 上  

 

 

申込書 

 

  参加者名            ＴＥＬ                  

 

  住  所 〒                               

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

現文発第１０６号 

令和８年８月２０日 

 

 株式会社ナガセ企画 

  広報部長 藤井 正成 様 

 

現代文化学会      

会長 川原 みお   

 

会誌協賛募集のご案内 

 

拝啓 残暑の候、貴社ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご支援

を賜り、まことにありがとうございます。 

 さて、このたび当学会では、会誌「カルチャー」冬季号の発行に際し、企業・団体の皆

様からのご協賛を募集いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、何とぞご検討のほどお願い申し上

げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．申込 締切 日  ９月２５日（金） 

２．発行 予定 日  １２月１日（火） 

３．発 行 部 数  約８，０００部（会員・関係機関へ配布） 

４．体 裁  Ａ４判・中とじ 

５．協 賛 内 容 

区分 協賛金額 会誌掲載 ＨＰ掲載 

特別 ７０，０００円 
広告（１ページ）

特設ページ

一般 
３０，０００円 バナー 

１０，０００円 広告（半ページ）
ロゴ 

賛助 ５，０００円 企業名のみ 

６．申 込 方 法  下記の申込書に必要事項をご記入のうえ、当学会までお送りく

ださい。担当者よりご連絡いたします。 

７．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－８２９１－６７３９ 担当：藤咲 

以 上  

 

 

申込書 

 

  企業名                  ご担当             

 

  住 所 〒                ＴＥＬ             

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

野防セ発第８６号 

令和８年９月２４日 

 

 みなみ地区自治会 

  会長 木下 里菜 様 

 

野村防災センター       

センター長 浦西 良美   

 

防災講座開催のご案内 

 

拝啓 初秋の候、貴会ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、地域の防災意識を高めていただくことを目的に「防災

講座」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、皆様お誘い合わせのうえ、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、締め切りといたしますのでお早めにお申し込みください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １０月２４日（土）・２５日（日） 

２．場 所  宮原市民プラザ 

３．受 講 料  無料 

４．内 容 

日にち 時 間 講座名 定 員 

２４日 
９時～１０時 災害時の初期対応 

各４０名
１１時～１２時 家庭でできる備え 

２５日 
１０時～１２時 非常食作り 

各６０名
１３時～１４時 情報収集と連絡手段

５．申 込 方 法  １０月１９日（月）までに、下記の参加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。 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ ０９２－２３７－５７８６ 

以 上  

 

 

参加申込書 

 

  団 体 名              ＴＥＬ               

 

  希望講座名              人 数               

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

戸文振発第４８号 

令和８年１０月６日 

 

 株式会社白川デザイン 

  代表取締役 佐藤 和人 様 

 

戸松文化振興会     

会長 森田 えみ   

 

「秋の工芸展」特別公開のご案内 

 

拝啓 紅葉の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当会では、地域文化振興の一環といたしまして、下記のとおり「秋の工

芸展」を開催いたします。 

 つきましては、開催に先立ち、関係団体の皆様を対象とした特別公開を行いますので、

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．特別公開期間  １１月７日（土）～９日（月） 

２．開 催 時 間  ９時～１７時 

３．会 場  ＭＧＨアートホール Ａ棟 

４．主なイベント 

日にち 時 間 内 容 講 師 

７日 
９時～１０時 講演会「手仕事とは」

岸辺 恵子
１３時～１５時 土と向き合う体験講座

８日 
１４時～１６時 ワークショップ 

岡田 ノア

９日 秋田 未来

※詳細は同封のパンフレットをごらんください。 

５．招 待 状  招待状は２枚同封しておりますが、追加のご希望がございまし

たら、下記申込用紙を当会までお送りください。 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ ０７２－３８７－４８２６ 担当：松尾 

以 上  

 

 

申込用紙 

 

  団体名               お 名 前               

 

  ＴＥＬ               希望枚数               

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

皆 文 発 第 ７ ９ 号 

令和８年１１月５日 

 

 まつなが町内会 

  会長 三宅 雅美 様 

 

皆本文化振興会     

会長 原田 公正   

 

地域文化講演会のご案内 

 

拝啓 晩秋の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当会では、地域の文化や歴史に親しんでいただくことを目的とした、地

域文化講演会を下記のとおり開催いたします。今回は、専門家による講演のほか、映像資

料の上映会や座談会なども予定しております。 

 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  １２月１２日（土）・１３日（日） 

２．場 所  中央市民ホール 

３．入 場 料  無料 

４．プログラム 

日にち 時 間 区分 内  容 

１２日 
９時～１１時 上映会 地域の古今 

１１時～１２時 
講演 

伝承と芸能 

１３日 
１３時～１４時 建造物の魅力 

１４時～１６時 座談会 未来へつなぐ地域文化

※同封のパンフレットをごらんください。 

５．申 込 方 法  １２月７日（月）までに、下記の申込書に必要事項をご記入いた

だき、当会までお送りください。 

以 上  

 

 

申込書 

 

  名 前               ＴＥＬ                

 

  希望日 １２日・１３日（いずれかに○を付けてください）          

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

雪 管 発 第 ９ ８ 号 

令和８年１２月１０日 

 

 矢部東商店街振興組合 

  組合長 松永 幸太 様 

 

雪原管財株式会社       

代表取締役 高城 里桜   

 

冬季キャンペーンのご案内 

 

拝啓 初冬の候、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、下記のとおり冬季キャンペーンを実施いたします。 

 つきましては、本キャンペーンご利用のお客様には、各種サービスを特別価格にてご提

供いたします。この機会にぜひご利用くださいますようご案内申し上げます。 

 なお、当社ホームページからもお申し込みが可能です。 

敬 具  

 

記 

 

１．実 施 期 間  令和９年１月１２日（火）～３１日（日） 

２．申 込 期 日  令和９年１月８日（金） 

３．サービス一例 

サービス 区 分 通常価格 特別価格 

水回り清掃 
キッチン １２，０００円

９，０００円
浴室・洗面 １３，０００円

その他 
エアコン洗浄 ９，０００円 ７，５００円

外壁洗浄 １３，０００円 １０，０００円

※範囲等詳細は別紙をご参照ください。 

４．申 込 方 法  下記の申込用紙に必要事項をご記入のうえ、期日までに当社へ

お送りください。 

５．問い合わせ先  電話番号 ０４３－２１９－９２３６ 

以 上  

 

 

申込用紙 

 

  名  前             電話番号                

 

  サービス             区  分                

きりとり線 



２級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

青放ス発第１６号 

令和９年１月１８日 

 

 学校法人まつの学園 

  理事長 原田 奈美 様 

 

青葉放送スクール    

学長 久保 純一   

 

話し方教室開催のお知らせ 

 

拝啓 降雪の候、貴学園ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当スクールでは、話し方教室を開催いたします。発声の基本や間の取り

方、言葉遣いなど、教育現場や日常生活にも応用できる内容です。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、研修等への導入をご検討ください

ますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  ２月１９日（金）～２１日（日） 

２．場 所  青葉放送スクール Ｂ－４０４教室 

３．参 加 費  各コース３，５００円 

４．スケジュール 

実施日 時 間 コース 主な内容 

１９日 
１０時～１１時 基礎編 

発音と発声・組み立て方
１９時～２０時 初級編 

２０日 ９時～１２時 中級編 
表現・実践 

２１日 １５時～１６時 上級編 

※詳細は別紙をごらんください。 

５．申 込 方 法  ２月１５日（月）までに、下記参加申込書に必要事項をご記入

いただき、当スクールまでお送りください。 

以 上  

 

 

参加申込書 

 

  団体名                参加人数              

 

  コース 基礎・初級・中級・上級（希望コースに○を付けてください）     

きりとり線 



２級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

 

岸宅広発第８９号 

令和９年２月２６日 

 

 池波工業株式会社 

  総務部長 下山 春雄 様 

 

株式会社岸谷宅食        

広報部長 小山田 真奈美   

 

ＧＷの営業および内容のお知らせ 

 

拝啓 向春の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素よりご愛顧を賜

り、深くお礼申し上げます。 

 さて、当社は、ゴールデンウイーク期間中も休まず営業いたします。 

 つきましては、対象期間中の献立内容について、下記のとおりお知らせいたします。 

 なお、通常とは異なる注文締め切り期限を設けておりますので、早めのご注文をお願い

申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．対 象 期 間  ４月２９日（木）～５月５日（水） 

２．最低 注文 数  １日５食以上 

３．内 容 

日にち 注文番号 献立名 価 格 

２９日～２日 

Ｒ－０１ 彩り幕の内 ５００円

Ｒ－１２ 魚の照り焼き弁当
６５０円

Ｒ－１３ スタミナ定食 

３日～５日 
Ｋ－０２ 洋風弁当 

８００円
Ｇ－０７ 季節の豪華御膳 

４．注 文 方 法  ４月２６日（月）までに、お電話または下記の注文用紙をご使

用いただきＦＡＸにてご注文ください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ・ＦＡＸ ０５２－２１５－６８５１ 

以 上  

 

 

注文用紙 

 

  会 社 名              ＴＥＬ                

 

  注文内容                                 

切り取らないでください 



２級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

 

白環広発第９１号 

令和９年３月２日 

 

 株式会社正宗工機 

  総務課長 田中 由里 様 

 

白石環境推進センター    

広報課長 村井 義男   

 

環境・省エネ講習会のご案内 

 

拝啓 春色の候、貴社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、定期セミナーに新たに「環境・省エネ講習会」を追加

いたしました。エネルギーコストの削減への取り組みが求められる中、環境負荷を抑えな

がら事業を継続するための具体策を分かりやすく解説いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、ご検討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４日（日）・１８日（日） 

２．参 加 費  無料 

３．申 込 方 法  別紙をご参照のうえ、３月３１日（水）までに、特設サイトよ

りお申し込みください。 

４．プロ グラ ム 

日にち 時 間 テーマ 会 場 

４日 
９時～１２時 カーボンニュートラル 中央産業会館 

１３時～１６時 事業継続との両立 

港国際センター
１８日 

１０時～１２時 
脱炭素経営とは 

１４時～１７時 

※詳細は別紙参照 

５．今後のテーマ 

開催月 内  容 詳細案内

５月 電力削減の工夫 ４月上旬

６月 廃棄物管理 ５月下旬

７月 グリーンエネルギー ６月下旬

以 上  


