
準２級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

藤サ営発第１４号 

令和８年４月２１日 

 

 株式会社大岩企画 

  管理部長 成田 舞 様 

 

株式会社藤森サポート     

営業部長 小早川 英樹   

 

環境整備サービス開始のご案内 

 

拝啓 陽春の候、貴社ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、法人のお客様を対象に下記のとおり「環境整備サービス」を

開始いたしました。清掃や備品管理など、快適で働きやすいオフィスの実現をお手伝いい

たします。 

 つきましては、サービスの開始を記念し、期間限定の特別料金にてご提供いたしますの

で、ぜひご検討くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．期 間  ５月２５日（月）～６月３０日（火） 

２．対応 エリ ア  三重県・和歌山県・奈良県 

３．詳 細  同封のパンフレットをご参照ください。 

４．問い合わせ先  電話番号 ０５０－４６２７－３９１０ 

５．サー ビス 例 

区 分 時間 通常料金 特別料金 

簡易清掃 
１時間 

８，０００円 ６，０００円

棚・備品庫の整理 １１，５００円 ８，０００円

抗菌クリーニング 
２時間 

１５，０００円 ８，５００円

照明の確認・交換 １６，５００円 ９，５００円

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

池食発第４３号 

令和８年５月７日 

 

 株式会社梅沢電工 

  総務部長 橋本 花音 様 

 

池谷食品株式会社      

広報部長 倉田 正樹   

 

夏季限定ギフトフェアのご案内 

 

拝啓 若葉の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜

り、厚く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当社では、夏季限定のギフトフェアを開催することとなりました。人気

の詰め合わせをはじめ、贈答用として人気の高い商品の数々を特別価格にてご提供いたし

ます。 

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

 なお、期間中にご来店いただいたお客様には、試食セットを進呈いたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．特別販売期間  ６月１６日（火）～７月１７日（金） 

２．営 業 時 間  午前１０時～午後８時 

３．問い合わせ先  電話番号 ０５０－４９６８－６７９５ 

４．対象 商品 例 

商品名 内容量 通常価格 特別価格 

特選肉三昧 ３００ｇ １，１００円
９００円

熟成ウインナー ５００ｇ １，２００円

厳選５種詰め合わせ 
４５０ｇ １，８００円 １，５００円

９００ｇ ３，４００円 ２，９００円

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

青写セ発第３２号 

令和８年６月１８日 

 

 高岡写真愛好会 

  会長 水木 奈央 様 

 

青空写真センター       

センター長 宮部 和樹   

 

写真撮影講座のご案内 

 

前略 このたび当センターでは、毎年ご好評をいただいております「写真撮影講座」を開

催いたします。今回は、屋内外での構図の取り方や光の扱い方を中心に、実技を交えなが

らご説明いたします。初心者の方から経験者の方まで、どなたでも気軽にご参加いただけ

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 時  ７月４日（土）９時００分～１２時００分 

２．参 加 費  ２，５００円（教材費込み） 

３．定 員  １５名（定員になり次第締め切り） 

４．申 込 方 法  同封のパンフレットをご確認ください。 

５．問い合わせ先  電話番号 ０５０－４１８７－１２５８ 担当：林 

６．スケジュール 

時  間 内  容 講師 

９時００分～１０時００分 カメラの基本操作
長谷部

１０時００分～１１時００分 構図・光について

１１時００分～１１時３０分 撮影作品の講評 
橋本 

１１時４０分～１２時００分 質疑応答 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

北環研発第４１号 

令和８年７月１４日 

 

 桜浜町子供会 

  会長 高瀬 真理 様 

 

北岡環境研究所     

所長 江原 優子   

 

未来を守るエコ教室のご案内 

 

拝啓 仲夏の候、貴会ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当研究所では、小学生を対象とした「未来を守るエコ教室」を開催いた

します。本教室は、地球温暖化の仕組みやリサイクルの大切さ、節電と節水の工夫などに

ついて学んでいただくことを目的としております。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、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、ご参加にはお申し込みが必要となります。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  ８月２２日（土）９時００分～１１時１５分 

２．会 場  のぞみ文化会館 ４階会議室Ｂ 

３．参 加 費  無料 

４．申 込 方 法  同封の資料をごらんください。 

５．スケジュール 

時  間 テーマ 講師 

９時００分～ ９時３０分 地球温暖化とは 
中西 

９時３０分～１０時００分 資源について考える 

１０時１５分～１０時４５分 節電・節水のポイント
大和田

１０時４５分～１１時１５分 今あなたにできること

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

風美ス発第３２号 

令和８年８月２５日 

 

 砂川美術株式会社 

  代表取締役 堀内 幸子 様 

 

風早美容スタジオ    

代表 高山 美佐   

 

お客様感謝フェアのご案内 

 

拝啓 残暑の候、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、このたび当店は、本年で開店７周年を迎えます。そこで、日ごろのご愛顧に心ば

かりの謝意を表したく、お客様感謝フェアを下記のとおり開催いたします。 

 つきましては、この機会にご利用くださいますようお願い申し上げます。 

 なお、期間中は完全予約制となっておりますので、何とぞご理解のほどお願い申し上げ

ます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  ９月２５日（金）～３０日（水） 

２．営 業 時 間  午前１０時～午後９時 

３．定 休 日  毎週火曜日 ※祝日の場合は翌平日 

４．予 約 方 法  別紙参照 

５．問い合わせ先  電話番号 ０５０－７２４８－８５６１ 担当：岩部 

６．内 容 

メニュー 時間 通常料金 特別料金 

全身アロマ 
６０分 

５，５００円 ３，０００円

ヘッドスパ １０，０００円
７，６００円

フェイシャルケア ９０分 １２，０００円

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

し彫美発第６７号 

令和８年９月１６日 

 

 ラインブリッジ株式会社 

  代表取締役 佐藤 真希 様 

 

しらかわ彫刻美術館    

館長 原口 光太郎   

 

秋の特別企画展のご案内 

 

拝啓 新秋の候、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、秋の特別企画展として「時代と抽象の世界」を開催いたしま

す。本展では、近代の日本美術を代表する作家による多彩な作品を通して、色彩と造形の

新しい関係を探ります。 

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

い申し上げます。 

 なお、詳細は同封のパンフレットをご参照ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  １０月１６日（金）～１１月２２日（日） 

２．開 館 時 間  １０時～１７時（最終入館は１６時） 

３．休 館 日  毎週月曜日 

４．入 館 料  一般：７００円／高校生以下：無料 

５．主なイベント 

日にち 時 間 内 容 場所 

１０月１７日 
１３時～１５時 

ギャラリートーク 
講堂 

１０月２５日 特別講演 

１１月 ３日 １０時～１２時 子供ワークショップ 創作室

１１月２２日 １４時～１５時 クロージング対談 講堂 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

南製発第１０２号 

令和８年１０月２日 

 

 清原機械株式会社 

  代表取締役 大野 誠 様 

 

株式会社南聖製作所      

代表取締役 佐川 友成   

 

新工場見学会のご案内 

 

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。平素は格別のご愛顧

を賜り、深謝申し上げます。 

 さて、このたび当社では、かねてより建設を進めておりました新工場が完成し、操業を

開始する運びとなりました。 

 つきましては、施設内部をごらんいただきたく、下記のとおり「新工場見学会」を開催

いたしますので、ご多用のところ大変恐縮ではございますが、足をお運びいただけました

ら幸いに存じます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  令和８年１１月６日（金）９時～１３時 

２．開 催 場 所  当社 奥田工場（奥田市つばさ町４－５） 

３．詳 細  同封のパンフレットをごらんください。 

４．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－７４８２－６８４７ 

５．スケジュール 

時  間 内  容 担 当 

９時００分～ ９時３０分 あいさつ・概要説明
長野 学 

９時３０分～１１時００分 工場内見学 

１１時００分～１２時００分 新設備紹介 
町田 ゆみ

１２時００分～１３時００分 昼食懇親会 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

立 文 発 第 １ ２ ６ 号 

令和８年１１月１８日 

 

 上沢子育てクラブ 

  代表 江口 広幸 様 

 

立松文化会館      

館長 中井 修平   

 

親子音楽体験祭りのご案内 

 

拝啓 晩秋の候、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、地域の皆様に音楽に親しんでいただく催しとして「親子音楽

体験祭り」を開催することとなりました。楽器の体験やコンサートなど、子供から大人ま

で楽しめ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申し上げますので、皆様お誘い合わせのうえ、この

機会にぜひご参加ください。 

 なお、当日は他の催しも重なり、混雑が予想されますので、ご来場の際は公共交通機関

をご利用ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  １２月１９日（土）９時３０分～１６時３０分 

２．会 場  立松文化会館 

３．参 加 費  無料 

４．申 込 方 法  別紙をご確認ください。 

５．スケジュール 

時  間 内  容 場 所 

９時３０分～１２時００分 楽器体験会 
演芸ホール

１３時００分～１４時００分 ミニコンサート

１４時１５分～１５時３０分 音の工作 
中央広場 

１５時３０分～１６時３０分 交流タイム 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

小 商 営 発 第 ４ ９ 号 

令和８年１２月１７日 

 

 株式会社森本東商会 

  販売部長 高梨 雅代 様 

 

株式会社小豆商事      

営業部長 井口 真美   

 

新製品取り扱いのご提案 

 

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、弊社は、生活用品の企画および販売を行っており、近年は環境に配慮した製品の

開発にも力を入れております。このたび、新たな製品を発売するにあたり、全国的に店舗

展開をされている貴社にお取り扱いいただければと存じます。 

 つきましては、下記のとおり取扱希望品目および取引希望条件を提示いたしますので、

ご検討のほどお願い申し上げます。 

 なお、参考として、サンプル品を同封いたしました。 

敬 具  

 

記 

 

１．取扱希望品目 

シリーズ 商品名 商品番号 参考価格 

くつろぎ 
アロマ加湿ランプ Ｇ－１２ １，３００円

着られるブランケット Ｇ－３４ １，６５０円

すっきり 
省スペースラック Ｋ－０８ ８００円

木製スタンド Ｋ－１３ ９５０円

２．取引希望条件  買い取り制 

３．支 払 条 件  毎月２０日締め・翌月末日払い 

４．運 送 費  弊社負担 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５２－３５９－１８６４ 

以 上  



準２級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

森東販発第８９号 

令和９年１月８日 

 

 株式会社小豆商事 

  営業部長 井口 真美 様 

 

株式会社森本東商会     

販売部長 高梨 雅代   

 

貴社製品販売提案についてのご回答 

 

拝復 新春の候、貴社におかれましては、ますますご隆盛のことと存じます。 

 さて、このたびは、令和８年１２月１７日付小商営発第４９号にて取引のお申し入れを

いただき、深く感謝申し上げます。貴社のご高名はかねがね承っており、喜んでお受けす

る所存です。取引条件に異存はございませんが、取引条件の一部変更と取扱品目の追加を

お願いしたいと存じます。 

 つきましては、下記のとおり提示いたしますので、ご検討のほどよろしくお願い申し上

げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．取 引 条 件  別紙をご参照ください。 

２．支 払 条 件  毎月２０日締め・翌月末日払い 

３．運 送 費  貴社負担 

４．追加希望品目 

シリーズ 商品名 商品番号 参考価格 

うるおい 

ポータブルミスト Ｂ－０６

８６０円アロマ入浴剤セット Ｂ－０９

ボトル加湿器 Ｂ－３６

すっきり 折りたたみ調理台 Ｋ－２７ １，４５０円

５．問い合わせ先  電話番号 ０９３－３１４－８６５２ 

以 上  



準２級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

平人開発第８６号 

令和９年２月２４日 

 

 秀信工業株式会社 

  人事部長 森下 洋一 様 

 

平松人材開発センター     

センター長 杉本 公平   

 

ビジネスマナー研修開催のご案内 

 

拝啓 梅花の候、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、新入社員や若手社員を対象とした「ビジネスマナー研

修」を下記のとおり開催いたします。社会人に求められる基本的なマナーやスキルについ

て、演習を交えて身に付けていただく内容となっております。 

 つきましては、貴社の社員育成の一助として、ぜひ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１９日（月）・２０日（火） 

２．受 講 料  １５，０００円／１名（教材費込み） 

３．定 員  ８０名 ※定員になり次第締め切り 

４．申 込 方 法  同封の冊子をご参照ください。 

５．問い合わせ先  電話番号 ０５０－６２５７－９４５１ 担当：森 

６．プロ グラ ム 

日にち 時 間 内  容 場 所 

１９日 
９時～１０時 社会人としての基本姿勢 １０１教室

１０時～１１時 来客・電話対応 １０５教室

２０日 
１３時～１５時 報告・連絡・相談の要点 １０１教室

１５時～１７時 信頼を高める言葉遣い １０６教室

以 上  



準２級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

南文発第２７号 

令和９年３月９日 

 

 星見台子供会 

  会長 永谷 真穂 様 

 

南野文化ホール     

館長 石川 信介   

 

実験教室のご案内 

 

前略 このたび当ホールでは、毎年ご好評をいただいております「楽しい実験教室」を開

催することとなりました。本教室は、身近な材料を使った実験を通して科学の不思議を体

験し、学ぶ楽しさを感じてもらうことを目的としております。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、ぜひ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、詳細は同封のパンフレットをご参照ください。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 日  ３月２７日（土）・２８日（日） 

２．会 場  南野文化ホール ２Ｆ多目的広場 

３．対 象  小学３年生～６年生の児童 

４．申 込 方 法  電話にてお申し込みください。 

５．電 話 番 号  ０５０－２２５４－６８４９ 

６．スケジュール 

日にち 時 間 内 容 講 師 

２７日 
９時～１１時 不思議なスライム 田代 早苗

１３時～１５時 ペットボトルロケット 岡田 和子

２８日 
９時～１１時 空気の力で動く車 大原 旬 

１４時～１６時 自由研究のまとめ方 森山 勇気

以 上  


