
３級文書作成模擬問題  １（模範解答） 

 

 

令和８年４月６日 

 

 株式会社高本企画 

  秘書課長 片山 ゆい 様 

 

村井文化会館      

館長 河野 良雄   

 

伝統芸能フェスタのご案内 

 

拝啓 春暖の候、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、毎回好評をいただいております伝統芸能フェスタを開催いた

します。今回は「自然との調和」をテーマに、からくり人形による能の舞をお楽しみいた

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  ５月９日（土） 

２．開 催 場 所  村井文化会館 中ホール 

３．料 金  １，０００円 

４．詳 細  別紙参照 

５．プログラム 

時  間 内 容 人形師 

９時３０分～１０時００分 からくり式三番 宮野 玉緒

１０時００分～１０時３０分 竹中左衛門 前田 和樹

１０時４０分～１１時１０分 あじさい寺 細川 まり

以 上  



３級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 

 

 

令和８年４月９日 

 

 ミドリ園芸同好会 

  会長 原西 香奈恵 様 

 

小松原市観光協会    

会長 中本 勇次   

 

バラ祭り開催のご案内 

 

拝啓 陽春の候、貴会ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当協会では、毎年ご好評をいただいております「バラ祭り」を下記のと

おり開催いたします。今回は多彩な催しを盛り込み、子供から大人までお楽しみいただけ

る企画となっております。 

 つきましては、貴会の皆様にご紹介いただき、多数ご参加くださいますようご案内申し

上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  ５月１５日（金）～１７日（日） 

２．場 所  枝山公園 

３．参 加 費  無料 

４．スケジュール 

日にち 時  間 内  容 

１５日 ９時００分～１６時００分 栽培相談会 

１６日 １０時００分～１５時００分 木工小物作り体験

１７日 １４時００分～１６時００分 ミニ演奏会 

以 上  



３級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 

 

令和８年５月８日 

 

 若原地区子供会 

  会長 増村 恵美子 様 

 

大谷市立科学センター     

センター長 三上 清彦   

 

実験講座開講のご案内 

 

前略 このたび当センターでは、小学生を対象とした「実験講座」を開講いたします。本

講座は、科学の原理を自ら体験しながら、楽しく理解できるように構成しています。 

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

すようお願い申し上げます。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 日  ５月２３日（土）・２４日（日）・３０日（土） 

２．会 場  大谷市立科学センター 

３．参 加 費  各日５００円 

４．申 込 方 法  同封の冊子をご参照ください。 

５．スケジュール 

日にち 時 間 内  容 

２３日 ９時～１１時 紙で作る橋の強さを調べよう

２４日 １０時～１２時 発電機で電気を起こそう 

３０日 １３時～１４時 偏光シートで遊ぼう 

以 上  



３級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 

 

 

令和８年５月１１日 

 

 あさひ青年クラブ 

  代表 倉田 直樹 様 

 

山尾学園同窓会     

会長 中島 政男   

 

観戦バスツアーのご案内 

 

拝啓 若葉の候、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、母校の球児たちを応援するため、観戦バスツアーを下記のと

おり計画いたしました。 

 つきましては、ご多用中とは存じますが、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、お申し込みや詳細に関しましては、別紙をご参照ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．試 合 日  ６月１４日（日） 

２．集合場所  安井駅 噴水広場（午前９時までに集合） 

３．費 用  ６，６００円（昼食付き） 

４．行 程 

時 間 内 容 備 考 

 ９時～ 受付・移動 添乗員が同行 

１０時～ ウイング席にて応援 バス内にて昼食 

１３時～ 移動および解散 １５時ごろ解散予定

以 上  



３級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 

 

 

令和８年６月１７日 

 

 太田地域振興会 

  会長 服部 美子 様 

 

白川カフェ本店     

店長 岸本 里美   

 

ラテアート講習会のご案内 

 

拝啓 向暑の候、貴会ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当店では、コーヒーの基礎知識およびラテアートを描くための技術が学

べる講習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、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、申し込みに関する詳細は別紙をご参照ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  ７月２５日（土）１３時～１６時 

２．会 場  近藤文化会館 ２階調理室 

３．参 加 費  ６５０円 

４．プログラム 

時 間 内  容 担当 

１３時～１４時 コーヒーの基礎知識 東山 

１４時～１５時 ミルクフォームの作り方 村西 

１５時～１６時 ラテアート体験・試飲 長谷川

以 上  



３級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 

 

 

令和８年６月１９日 

 

 本町商店連合会 

  会長 山田 久美 様 

 

花の里町観光協会    

会長 大石 雄馬   

 

アサガオ祭りのご案内 

 

拝啓 初夏の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当協会では、夏の訪れを告げる「アサガオ祭り」を開催いたします。今

回は、昼間も咲く品種を取り入れ、１日を通してご鑑賞いただくことができるようになっ

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  ７月２３日（木）～２６日（日）８時～１５時 

２．会 場  三宅園芸公園 

３．入 場 料  無料 

４．詳 細  別紙をご確認ください。 

５．連日イベント 

時 間 内 容 場 所 

８時～１４時 苗の販売会 中央展示場

９時～１２時 開花コンテスト 庭園 

１４時～１５時 しおり作り 多目的室 

以 上  



３級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 

 

 

令和８年７月１日 

 

 株式会社野々田商事 

  代表取締役 川上 理恵 様 

 

スイーツ工房くるみ    

店主 小野田 まり   

 

季節のケーキ定期便のご案内 

 

拝啓 盛夏の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当店では、旬の味覚いっぱいの「季節のケーキ定期便」を開始いたしま

す。毎月、ご自宅や勤務先など指定の場所へお届けいたします。 

 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．提供開始月  令和８年９月便よりご提供 

２．お 届 け 日  毎月第２金曜日 

３．価 格  ２，５００円／月（税込み） 

４．申 込 詳 細  別紙参照 

５．内 容 一 例 

お届け月 旬の食材 内  容 

９月 マスカット 上品な甘みのタルト 

１０月 カボチャ 丸ごと味わうプリンケーキ 

１１月 クリ ２層仕立ての濃厚モンブラン

以 上  



３級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 

 

 

令和８年７月１５日 

 

 株式会社前島 

  代表取締役 北野 貴子 様 

 

小倉家具株式会社       

代表取締役 重森 達夫   

 

ショールーム開設のお知らせ 

 

拝啓 仲夏の候、貴社ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、ショールームを開設することとなりました。実際に商品に触

れて、素材の質感や使い心地を体験していただけます。 

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

い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 設 日  令和８年９月１日（火）より年中無休 

２．時 間  １０時００分～１８時３０分 

３．所 在 地  中央区江本３－４６ 

４．展示内容 

展示品 品 数 価 格 

収納家具・キャビネット ３４種類 ８，０００円～

机・テーブル ６６種類 １５，０００円～

椅子・折り畳み椅子 ８５種類 ９，０００円～

以 上  



３級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 

 

 

令和８年８月１７日 

 

 谷口物産株式会社 

  代表取締役 本島 香織 様 

 

元木テクニカ株式会社      

代表取締役 西山 友理奈   

 

臨時休業のご案内 

 

前略 このたび当社では、システム改修を行うため、下記のとおり臨時休業とさせていた

だきます。 

 つきましては、貴社には大変ご不便をお掛けいたしますが、ご理解を賜りますようお願

い申し上げます。 

 なお、改修期間中は、各工場からの製品出荷を一時的に停止いたします。詳細につきま

しては、別紙をご参照ください。 

草 々  

 

記 

 

１．改 修 内 容  受発注システムの改修 

２．休 業 期 間  ９月９日（水）～１１日（金） 

３．問い合わせ先  ＴＥＬ ０４２－６１３－５２８９ 

４．出荷停止日程 

工場名 日にち 時  間 

本社工場 ９月 ９日 １４：００～２２：００

石川工場 ９月１０日 ３：００～１３：００

山口工場 ９月１１日 １１：００～２３：００

以 上  



３級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

令和８年８月１９日 

 

 株式会社光村商会 

  販売部長 常田 和樹 様 

 

株式会社畑山機械      

仕入部長 新井 絵里   

 

見積書送付のお願い 

 

拝啓 残暑の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび弊社では、先日ご提案いただきました貴社の商品の購入を検討しており

ます。 

 つきましては、勝手を申し上げて大変恐縮に存じますが、下記のとおり９月２４日まで

に見積書をご送付くださいますようお願いいたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．納品 希望 日  １０月２０日（火） 

２．支 払 方 法  貴社ご指定 

３．詳 細  別紙をごらんください。 

４．問い合わせ先  ＴＥＬ ０４４－２５６－５７９４ 担当：大林 

５．品 目 

品 番 商品名 数 量 

Ｈ－２９ 落下防止用コードＡタイプ ８０個

Ｒ－４６ マスク（不織布） ５００個

Ｇ－５１ 保護キャップ ３００個

以 上  



３級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 

 

令和８年９月１日 

 

 原西学童保育所 

  所長 松井 友理奈 様 

 

山戸市野球振興会    

会長 大野 隆一   

 

野球体験会参加者募集のお知らせ 

 

拝啓 初秋の候、貴所ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当会では、大前スタジアムのフィールドを開放し、子供たちに野球の楽

しさを味わっていただける体験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、貴所を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 日  １０月４日（日）・１０日（土）・１１日（日） 

２．会 場  大前スタジアム 

３．対 象  小学生（３年生以下は保護者同伴） 

４．申込方法  別紙参照 

５．内 容 

日にち 時 間 内 容 

４日  ９：３０～１１：３０ 基本技術 

１０日 １０：００～１２：００ 守備チャレンジ

１１日 １３：００～１５：００ ゲーム体験 

以 上  



３級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 

 

 

令和８年９月１１日 

 

 美里学区自治連合会 

  会長 渡辺 正志 様 

 

ＮＰＯ法人子供の会    

代表 藤本 恵理奈   

 

エコキャップ回収ご協力のお願い 

 

前略 当会では、ペットボトルキャップを回収し、そのリサイクルで得た収益を地域の教

育支援や福祉活動に役立てております。この取り組みは、資源を守り、子供たちが安心し

て学べる環境づくりを目指しています。 

 つきましては、本年度も下記のとおり実施いたしますので、この機会にぜひ皆様にご紹

介くださいますようお願い申し上げます。 

草 々  

 

記 

 

１．回 収 期 間  １０月６日（火）～３０日（金） 

２．問 い 合 わ せ 先  電話番号 ０５６－２８６－３８７４ 

３．回収スケジュール 

期 間 時 間 場 所 

 ６日～１０日  ９時～１２時 北保育園前 

１１日～２０日 １０時～１３時 児童会館前 

２１日～３０日 １１時～１６時 立中小学校前

以 上  



３級文書作成模擬問題 １３（模範解答） 

 

 

令和８年１０月８日 

 

 有限会社権田オフィス 

  代表取締役 村前 雄介 様 

 

ドント株式会社        

代表取締役 井上 ゆい   

 

設立披露祝賀会のご案内 

 

拝啓 紅葉の候、貴社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、業務の多様化に伴いまして、営業部門を分離し、子会社とし

て株式会社ドントサポートを新たに設立いたします。 

 つきましては、設立披露かたがた祝賀の小宴を下記のとおり開催いたしますので、何と

ぞご出席賜りますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  １１月２０日（金）１８時００分～２１時００分 

２．会 場  浜風ホテル 

３．詳 細  別紙をごらんください。 

４．スケジュール 

時  間 内 容 場 所 

１７時３０分～１８時００分 受付 ロビー 

１８時００分～１８時１５分 ごあいさつ 梅花の間

１８時１５分～２１時００分 祝賀会 清風の間

以 上  



３級文書作成模擬問題 １４（模範解答） 

 

 

令和８年１０月１５日 

 

 田畑市立北小学校 

  校長 大宮 ゆかり 様 

 

森山下水道科学館    

館長 山本 春馬   

 

オープンデーのご案内 

 

拝啓 秋冷の候、貴校ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、下水道施設を市民の皆様に公開するオープンデーを開催いた

します。当日は、浄化センターの見学ツアーや実験教室など、さまざまな催しを企画して

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、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 時  １１月２２日（日）９時～１７時 

２．会 場  森山下水道科学館 

３．入 館 料  無料 

４．参 加 方 法  別紙参照 

５．主なイベント 

時 間 内 容 場 所 

９時～１０時 水の循環見学ツアー 浄化センター 

１３時～１４時 実験教室 サイエンスルーム

１５時～１６時 楽しい科学工作 クラフト広場 

以 上  



３級文書作成模擬問題 １５（模範解答） 
 

 

令和８年１１月２日 

 

 村瀬町自治会連合会 

  会長 小島 美和子 様 

 

水野市議会       

議長 和田 千尋   

 

意見交換会開催のお知らせ 

 

拝啓 晩秋の候、貴会ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当議会では、市民の皆様から広くご意見を伺い、今後の議会活動に生か

していくため、意見交換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。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １２月９日（水） 

２．対 象  市内在住の方 

３．申 込 方 法  電話にてお申し込みください。 

４．電 話 番 号  ０５０－４９３１－５３９４ 

５．スケジュール 

時  間 内  容 担当

９：００～１０：００ 教育・子育て 東山

１０：００～１１：００ 防災・安全 森 

１１：１０～１２：１０ まちづくり・地域交流 宮沢

以 上  



３級文書作成模擬問題 １６（模範解答） 

 

 

令和８年１１月２７日 

 

 とくだ海洋技術大学 

  学長 木梨 秋江 様 

 

南部港管理協会     

会長 松浦 道夫   

 

船内見学会のご案内 

 

拝啓 晩秋の候、貴学ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当協会では、南部港国際客船ターミナルに停泊予定の「ひびき丸」にお

ける、船内見学会を下記のとおり実施いたします。 

 つきましては、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。 

 なお、ご参加には事前申し込みが必要となりますので、別紙をご確認ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．実 施 日  令和９年１月１０日（日） 

２．料 金  無料 

３．スケジュール 

時  間 内 容 場 所 

９：００～ ９：３０ 受付 南部港管理協会１階

９：３０～１０：３０ クルーズセミナー 船内レストラン 

１０：３０～１２：００ 自由見学 展望ラウンジ・船室

以 上  



３級文書作成模擬問題 １７（模範解答） 

 

 

令和８年１２月３日 

 

 黒田第三自治会 

  会長 村山 義広 様 

 

杉スポーツ振興協会    

会長 根本 真奈美   

 

トランポリン体験教室のご案内 

 

前略 このたび当協会では、市内在住の方を対象とした「トランポリン体験教室」を開催

することとなりました。効率的な全身運動で、宙に浮く感覚を楽しみながら自然にバラン

ス機能を養い、体幹の強化にも役立つスポーツです。 

 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。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 日  １２月２７日（日） 

２．会 場  南原スポーツ会館 

３．参 加 費  無料 

４．詳 細  同封の冊子をご確認ください。 

５．スケジュール 

時 間 対 象 定員 

９時～１０時 初心者コース ２０名

１１時～１２時 中級コース １５名

１３時～１４時 上級コース １０名

以 上  



３級文書作成模擬問題 １８（模範解答） 
 

 

令和８年１２月２４日 

 

 株式会社宮本雑貨販売 

  代表取締役 東山 良平 様 

 

毎日スーパー牧野本店    

店長 長谷川 真奈美   

 

配達時間帯変更のお知らせ 

 

拝啓 師走の候、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、厚く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当店では、ネットスーパーの配達時間帯を下記のとおり変更することと

なりました。 

 つきましては、お客様には大変ご不便をお掛けいたしますが、何とぞご理解くださいま

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．変 更 日  令和９年２月１日（月）注文分より 

２．問い合わせ先  ＴＥＬ ０８２－２０１－９２８３ 担当：松江 

３．内 容 

便名 変更前 変更後 

１０１便 ８時～１２時 ９時～１１時

１０３便 １３時～１５時 １４時～１６時

２０５便 １８時～２０時 １６時～１９時

以 上  



３級文書作成模擬問題 １９（模範解答） 

 

 

令和８年１２月２５日 

 

 河越養魚センター 

  センター長 田島 照子 様 

 

西部金魚愛好協会    

会長 津村 正和   

 

金魚品評会の結果について 

 

拝啓 師走の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は、格別のお引き立

てにあずかり、厚く感謝申し上げます。 

 さて、先日開催されました、第８４回金魚品評会の結果について下記のとおりご報告い

たします。本年は、海外からの参加者も増え、レベルが高くなっております。 

 つきましては、入賞者リストと写真を同封いたしましたのでごらんください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  令和８年１１月２２日（日） 

２．会 場  ビックパーク大前田 

３．優勝者名 

部門 品 種 名  前 

親魚 江戸錦 新見 まりえ（愛知県） 

二歳魚 オランダシシガシラ 沢村 正夫（埼玉県） 

当歳魚 コメット トム・パーカー（アメリカ）

以 上  



３級文書作成模擬問題 ２０（模範解答） 

 

 

令和９年１月１２日 

 

 みらいルート新聞社 

  地域報道部長 大西 勝 様 

 

寺尾文化財保護センター    

センター長 松岡 まみ   

 

紙面掲載のお願い 

 

拝啓 降雪の候、貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、文化財に指定されている市内住宅建造物の特別公開を

行います。通常は公開されていない部屋の見学や資料展示など、市民の皆様にその価値を

知っていただく機会といたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴紙にてご紹介くださいますよう

お願いいたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ２月１５日（月） 

２．公 開 時 間  ９時～１６時 

３．詳 細  別紙をごらんください。 

４．公開場所一覧 

場 所 観覧料 備 考 

望月アトリエ住宅 １５０円 定員あり 

旧北山コテージ １，０００円 資料展示あり

山根ビル ２００円 全室公開 

以 上  



３級文書作成模擬問題 ２１（模範解答） 

 

 

令和９年１月１９日 

 

 クックレイ株式会社 

  営業部長 石川 小梅 様 

 

株式会社福田食堂      

購買部長 江藤 美緒   

 

追加注文分見積書送付のお願い 

 

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、まことにありがとうございます。 

 さて、先日当社より発注書をお送りしたばかりですが、同じく新作カタログより追加注

文をしたく存じます。 

 つきましては、下記の内容で見積書を作成していただき、至急お送りくださいますよう

お願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．納 期  ２月２２日（月） 

２．納 品 場 所  当社本社ビル ３Ｆ 

３．支 払 方 法  翌月末銀行振り込み 

４．見積書内容 

品 番 商品名 数 量 

Ａ５７８ 折りたたみコンテナ ４０個

Ｈ４１５ 耐熱シリコンマット（３セット） １５０個

Ｎ６３４ ステンレス製トング ２３０個

以 上  



３級文書作成模擬問題 ２２（模範解答） 

 

 

令和９年２月４日 

 

 とみた町商店会 

  会長 森山 武志 様 

 

後藤市観光協会     

会長 加賀 英一   

 

名物コンテストのご案内 

 

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、このたび当協会では、当市ならではのグルメを発掘または開発し、その魅力を市

内外に情報発信することを目的とした「名物コンテスト」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、この機会にぜひご応募くださいま

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．募 集 期 間  ３月９日（火）～２６日（金） 

２．申 込 方 法  別紙をご参照ください。 

３．問い合わせ先  電話番号 ０５０－７９４０－２５８７ 

４．表 彰 

賞 表彰数 特 典 

グランプリ １点 ブランド認定・広報支援 

準グランプリ ２点 広報支援 

特別賞 １０点 当協会主催イベント出展料１回無料

以 上  



３級文書作成模擬問題 ２３（模範解答） 

 

 

令和９年２月９日 

 

 株式会社小石川商会 

  総務課長 稲垣 清 様 

 

木村国際ホテル       

企画課長 浜島 良二   

 

法人会員様限定プランのご案内 

 

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、このたび当ホテルでは、日ごろの感謝の気持ちを込めまして、法人会員様限定の

特別プランを設けました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、研修やパーティーなどにご利用く

ださい。 

敬 具  

 

記 

 

１．期 間  ３月１２日（金）～２９日（月） 

２．申 込 方 法  同封のパンフレットをご参照ください。 

３．お問い合わせ  電話番号 ０９２－３３６－８４１６ 担当：安藤 

４．プラ ン内 容 

会 場 収容人数 料  金 

小会議室 ３０名 １５，０００円／２時間

大会議室 ５０名 ３５，０００円／２時間

宴会場 １００名 ５０，０００円／２時間

以 上  



３級文書作成模擬問題 ２４（模範解答） 

 

 

令和９年３月１０日 

 

 株式会社ステップナウ 

  営業部長 池下 清 様 

 

ポートテクノ株式会社     

代表取締役 望月 美波   

 

組織変更に伴う部署名変更のお知らせ 

 

拝啓 早春の候、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、このたび弊社では、業務の効率化とサービスの向上を目指し、組織変更を行いま

す。 

 つきましては、下記のとおり部署名を変更いたしますので、大変お手数をお掛けいたし

ますが、期日以降は新部署名をご使用くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．変 更 期 日  ４月１２日（月） 

２．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－６２９０－５３８４ 

３．変 更 部 署 

旧 新 責任者 

開発推進本部 開発ディビジョン 平野 りな 

地域部 ＰＲユニット 酒井 勇 

管理部 システムユニット 原口 あきら

以 上  



３級文書作成模擬問題 ２５（模範解答） 

 

 

令和９年３月２４日 

 

 名倉地区子供会 

  会長 西沢 可奈 様 

 

道草バザー実行委員会    

委員長 上田 真二郎   

 

バザー出品ご協力のお願い 

 

拝啓 春色の候、貴会ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当会では、毎年恒例となっておりますバザーを下記のとおり開催いたし

ます。 

 つきましては、ご不要になった洋服やおもちゃなど、バザーに提供していただける品が

ございましたら、出品にご協力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２日（日）１０時～１７時 

２．場 所  北公民館 

３．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－７９４８－４７６３ 担当：小西 

４．出品受付日程 

受付日 内 容 受付場所 

４月２４日（土） 衣類 つばき地域学習センター

４月２５日（日） おもちゃ 若草小学校 

５月 １日（土） 書籍 東公民館 

以 上  


