
準１級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

尾文発第１０２号 

令和８年４月１３日 

 

 鈴木わくわくクラブ 

  代表 倉田 みどり 様 

 

尾野文化会館      

館長 杉谷 優子   

 

春のお菓子教室のご案内 

 

拝啓 春暖の候、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、春のお菓子教室を開催いたします。桜や抹茶など、季節の彩

りを感じながらお菓子作りを楽しんでいただける内容となっております。 

 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  ５月１５日（金）９時５０分～１４時３０分 

２．場 所  尾野文化会館 ２階調理室 

３．参 加 費  無料 

４．プログラム 

時  間 内  容 講 師 

９時５０分～１０時４５分 基本の生地作り 
前田 菜穂

１１時００分～１２時００分 焼き方・型の使い方

１２時００分～１３時００分 昼食（各自持参） 

１３時００分～１３時３０分 デコレーション体験
藤川 翼 

１３時３０分～１４時３０分 試食会・質疑応答 

※詳しい内容は別紙をご参照ください。 

５．申 込 方 法  ５月７日（木）までに、同封の参加申込書に必要事項をご記入の

うえ、当館受付までご持参ください。 

６．案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

小生発第３８号 

令和８年５月１日 

 

 西部中央町内会 

  会長 野原 久夫 様 

 

小谷生涯学習センター     

センター長 宮前 亜美   

 

季節を写すカメラ講座のご案内 

 

拝啓 若葉の候、貴会ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、季節を写すカメラ講座を開講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 講 日  ６月～１０月の第２土曜日 

２．時 間  一部：１０時～１２時・二部：１３時～１５時 

３．受 講 料  ３，５００円（全５回） 

４．プロ グラ ム 

日にち 一 部 二 部 定員 

６月１３日 基本操作と構図 実習（室内） 

３０名

７月１１日 光の生かし方 
実習（屋外） 

８月 ８日 背景のバランス 

９月１２日 
実習（屋外） 

レタッチの基本

１０月１０日 講評とまとめ 

※詳細は同封のチラシをごらんください。 

５．申 込 方 法  ６月３日（水）までに、同封の申込書に必要事項をご記入のう

え、ご送付ください。 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－４９０７－４５８３ 担当：井原 

７．会 場  小谷生涯学習センター 

森市戸村町２－５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

川ま発第５７号 

令和８年６月１日 

 

 小林短期大学学生課 

  課長 三井 誠司 様 

 

川西まちづくり協会     

事務局長 青山 葉月   

 

学生ボランティア募集のご案内 

 

拝啓 初夏の候、貴学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、川西地域交流フェスティバルを開催いたします。そこで、

会期中お手伝いいただける学生ボランティアを募集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．面 接 日  ７月４日（土）・５日（日） 

２．募集内容一覧 

職 種 仕事内容 募集人数 対 象 

受付 総合窓口での来場者対応 
各 ７名 府内の大学または

大学院に在籍する

学生 

会場案内 会場内の誘導・サポート 

ブース 各ブースでの説明補助 
各１０名

設営・運搬 会場設営・備品の搬入搬出

３．応 募 方 法  ６月２９日（月）までに特設サイトにてお申し込みください。

追ってご連絡いたします。 

４．特設 サイ ト  https://kawa.goukaku.ne.jp/ 

５．電 話 番 号  ０７２－２１３－５８２９ 

６．面 接 会 場  川西まちづくり協会 

池田市おかべ町１－３７ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

溝自環発第８２号 

令和８年７月７日 

 

 ひいらぎ児童クラブ 

  代表 奥山 幸一 様 

 

溝口市自然環境協会    

会長 小岩井 武雄   

 

親子自然観察会開催のお知らせ 

 

拝啓 仲夏の候、貴クラブ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、親子自然観察会を開催いたします。専門家の指導のもと、

身近な植物や昆虫の観察などについて学ぶことができる大変貴重な機会です。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴クラブ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９日（日）・１６日（日） 

２．対 象  市内在住の小学生とその保護者 

３．定 員  ３０組 ※応募多数の場合は抽選 

４．日 程 

日にち 時  間 内  容 

９日 
７時３０分～ ８時００分 あいさつ・準備

８時３０分～１０時３０分 
園内散策・観察

１６日 
７時３０分～ ９時３０分 

９時３０分～１１時００分 まとめ・発表 

５．申 込 方 法  当協会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://mizo.goukaku.ne.jp/ 

７．会 場  里山観察園 

溝口市あさひ町１－６ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

上商経発第７２号 

令和８年８月１９日 

 

 エヌアース株式会社 

  代表取締役 小松 みなみ 様 

 

上代商工会議所        

経営支援部長 林 英治   

 

財務戦略セミナーのご案内 

 

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。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、このたび当所では、企業の持続的な成長を支えるための財務戦略について学んで

いただけるセミナーを開催いたします。 

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

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ９月２４日（木） 

２．受 講 料  無料 

３．スケジュール 

時 間 テーマ 講 師 場 所 

９時～１０時 決算書の分析 
西島 昭史

Ａ会議室１０時～１１時 資金繰り管理 

１１時～１２時 銀行交渉のポイント 安藤 優 

１３時～１４時 資金調達の戦略 
船越 みな Ｂ会議室

１４時～１５時 事例紹介と質疑応答 

※詳細は別紙参照 

４．申 込 方 法  ９月１６日（水）までに、同封の参加申込はがきにてお申し込

みください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－６７５３－９３４６ 

６．会 場  上代商工会議所 

本山市北区野本町３－６ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

日精総発第５８号 

令和８年９月１０日 

 

 株式会社リンクフォト 

  営業部長 高木 正夫 様 

 

日輪精工株式会社      

総務部長 山本 静香   

 

見積書ご送付のお願い 

 

前略 このたび弊社では、創立記念イベントの開催にあたり、当日の撮影を予定しており

ます。 

 つきましては、貴社に当日の撮影業務をお願いしたく、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。その際に、これまでの撮影

事例などをまとめた資料がございましたら、併せてお送りください。 

 なお、大変恐縮ですが、９月１８日（金）までにメールにてお送りください。 

草 々  

 

記 

 

１．撮 影 日  １０月１１日（日）・１２日（月） 

２．撮 影 場 所  日輪精工株式会社 ２Ｆホール 

小谷市海川町２－９ 

３．見 積 書 内 容 

日にち 内  容 開始時間 必要人員

１１日 

創立記念式典・記念撮影 ９時００分

２名講演・セミナー １３時００分

懇親会 １８時００分

１２日 
インタビュー １０時３０分

３名
会場全景 １５時３０分

※納品方法等の詳細は別紙をごらんください。 

４．メールアドレス  nichi@goukaku.ne.jp 

５．会 場 案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  

Ｎ

 音羽
ね う

駅 

当社 

入
口 

■ＤＡホテル 

岸
ビ
ル
■ 

←栄町方面 

古月神社■



準１級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

東経総発第８３号 

令和８年１０月２日 

 

 株式会社星川プランニング 

  総務部長 中村 大助 様 

 

東和経営総合研究所    

所長 佐久間 志保   

 

企画力養成セミナーのご案内 

 

拝啓 紅葉の候、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、ビジネスの現場で求められる企画力を身に付けるための

セミナーを下記のとおり開催いたします。アイデアの発想法から企画書作成のポイント、

実際の成功事例まで、分かりやすく解説いたします。 

 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。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １１月９日（月）・１０日（火） 

２．参 加 費  無料 

３．定 員  各日２５名 ※先着順 

４．スケジュール 

日にち 時 間 内  容 講師

９日 
９時～１０時 アイデアの発想法 

大橋
１０時～１１時 伝わる企画書の作り方

１０日 
１３時～１４時 成功事例から学ぶ技 

森 
１４時～１５時 実践ワークと質疑応答

５．申 込 方 法  １１月４日（水）までに、同封の申込書またはお電話にてお申

し込みください。 

６．電 話 番 号  ０５０－６１６７－１２９３ 

７．会 場  当研究所 ３階セミナールーム 

草部市弥生町２－９ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

鈴コ本発第７４号 

令和８年１１月９日 

 

 株式会社西安雑貨 

  秘書課長 池内 美保 様 

 

鈴村コーヒー本店     

店長 和井田 由衣   

 

歳末感謝セールのご案内 

 

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。平素は、当店をご愛顧い

ただき、深く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当店では、お客様への感謝の気持ちを込めまして「歳末感謝セール」を

実施いたします。 

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

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．期 間  １２月１２日（土）～３０日（水） 

２．営 業 時 間  １０時～１８時 

３．定 休 日  毎週火曜日 ※祝日の場合は翌日 

４．内 容 

種 類 通常価格 特別価格 特  典 

ブレンド 
２００ｇ １，１００円 ９５０円 期間中にご来店いた

だいた方には、当店

オリジナルグッズを

進呈いたします。 

５００ｇ 
２，５００円 ２，２００円

モカ 
２，３００円 ２，０００円

２５０ｇ １，３００円 １，１００円

※詳細は別紙をご参照ください。 

５．問い合わせ先  電話番号 ０６－４２１９－５８６４ 担当：丹羽 

６．当店 所在 地  鈴村コーヒー本店 

大阪市大正区村田町４－１３ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

矢 歴 民 発 第 ６ ４ 号 

令和８年１２月２８日 

 

 すみれ商店街振興組合 

  組合長 村井 あずさ 様 

 

矢野歴史民俗博物館    

館長 大久保 光男   

 

「昭和レトロ展」開催のご案内 

 

拝啓 師走の候、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、昭和時代の懐かしい暮らしや文化を映し出すアイテムを集め

た特別展「昭和レトロ展」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、この機会にぜひご来館くださいま

すようお願い申し上げます。 

 また、期間中には、イベントの開催も予定しております。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  令和９年２月１日（月）～１４日（日） 

２．開 館 時 間  ９時～１７時 ※最終入場は１６時 

３．会 場  矢野歴史民俗博物館 

栗原市つくば町１－５ 

４．入 館 料  大人：５００円／高校生以下：無料 

５．主なイベント 

日  時 内  容 場 所 

１日 １０時～１１時 特別講演 講堂 

６日 １４時～１５時 レトロ家電実演ショー 展示室Ａ

１３日 
９時～１２時 

昭和遊び体験 
講義室 

１４日 
なぞ解きクイズ王 

１３時～１５時 レトロ写真館 展示室Ｂ

※詳細は別紙参照 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ ０２２８－９８－４３７６ 

７．案 内 図 
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準１級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

光ク発第１２号 

令和９年１月８日 

 

 有限会社ほのか手芸店 

  代表取締役 酒井 直樹 様 

 

光村クラフト教室     

代表 渡部 亜里砂   

 

手芸講座のご案内 

 

拝啓 新春の候、貴社ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当教室では、布と糸を使ってかわいい小物を作る手芸講座を開催いたし

ます。基本の縫い方や材料の扱い方などから始めますので、初心者の方でも気軽にご受講

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、貴社のお客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  ２月９日（火）・１０日（水） 

２．受 講 料  １，０００円（材料費・テキスト代含む） 

３．定 員  ２０名 ※定員になり次第締め切り 

４．プログラム 

日にち 時  間 内 容 講 師 

９日 
９：３０～１０：３０ 基本の縫い方 

若林 幸 
１０：４０～１２：００ 簡単な小物作り 

１０日 
１０：００～１１：００ 仕上げ・アレンジ

木戸 綾子
１１：００～１１：３０ 講評・質疑応答 

５．申 込 方 法  電話にてお申し込みください。 

６．電 話 番 号  ０５０－６４４０－３８３６ 

７．開 催 場 所  飯島文化会館 ２Ｆ多目的室 

中井市三浦町５－１ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

早ク発第４８号 

令和９年２月５日 

 

 浜辺東町内会 

  会長 堂前 武志 様 

 

早川クリーニング協会    

会長 長谷部 登美夫   

 

衣類のお手入れ講座のご案内 

 

拝啓 梅花の候、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、まことにありがとうございます。 

 さて、このたび当協会では、衣類のお手入れについて学んでいただくことを目的とした

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、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  ３月１３日（土）・１４日（日） 

２．参 加 費  無料 

３．スケジュール 

日にち 時 間 内  容 担 当 

１３日 
１３時～１４時 洗濯の基本 

松田 穂高
１４時～１５時 汚れ落としのこつ 

１４日 
９時～１０時 素材別お手入れ方法

中島 恵 
１０時～１１時 衣替えのポイント 

※詳細は別紙をごらんください。 

４．申 込 方 法  ３月８日（月）までに、同封のはがきに必要事項をご記入のう

え、当協会までお送りください。 

５．問い合わせ先  電話番号 ０５０－２１２４－７５８２ 担当：戸村 

６．会 場  前島文化会館 ３階多目的室 

安田市今枝町２－１７ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

友水発第１３号 

令和９年３月８日 

 

 小久保地区子供会 

  会長 岸川 秀明 様 

 

友井市立水族館     

館長 下田 栄一   

 

開館２０周年イベントのご案内 

 

拝啓 浅春の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館は、本年で開館２０周年を迎えることとなりました。これもひとえ

に、皆様のご支援のたまものと深く感謝申し上げます。 

 つきましては、下記のとおり記念イベントを開催いたしますので、ぜひご来館ください

ますようご案内申し上げます。 

 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。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  ４月９日（金）～１１日（日） 

２．時 間  ９時～１５時 

３．主なイベント 

日  時 内  容 場 所 

９日 
９時～１０時 感謝式典・記念講演 講堂 

１０時～１２時 
えさやり体験会 

館内各所 

１０日 
館内裏側探検隊 

９時～１４時 特別ショー スタジアム

１１日 １４時～１５時 お楽しみ抽選会 講堂 

※詳細は当館ホームページをご参照ください。 

４．ホームページ  https://t-sui.goukaku.ne.jp/ 

５．問い合わせ先  電話番号 ０５０－７４１８－３１４９ 

６．会 場  友井市立水族館 

友井市花村町４－２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  

Ｎ 案内図 
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